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Introduction 



Pourquoi MERAS ? 

Souvenons-nous... Qui dans sa vie estudiantine, professionnelle ou 
quotidienne, pour transcrire des informations et en ^rder une trace, 
n'a pas spontanément utilisé des abréviations (comme « rendez-vous » 
qui devient : RDV ou général : Gai) ou abrégé ses fins de mots ? 

Seulement voilà ! Chacun allant de sa méthode - apprise le plus sou- 
vent de manière empirique - et toujours soucieux de prendre le maxi- 
mum des idées évoquées, nous finissons par prendre en notes de 
manière approximative et peu « intelligente ». 

Pourquoi ? 

Tout simplement parce que la rapidité est un élément majeur dans 
l'acte de noter : notre vitesse d'élocution est d'environ 1 50 mots par 
minute et nous sommes capables de prendre en notes au maximum 30 
à 40 mots sans méthodologie. 

De plus, dans l'urgence, notre cerveau a du mal à trier le superflu de 
l'essentiel. 

Ces deux constats sont à l’origine de la création de MERAS®. En effet, 
utiliser une méthode formalisée et éprouvée comme MERAS® permet 
de donner une véritable valeur ajoutée à ses techniques initiales et per- 
sonnelles, et permet d'accroître son efficacité en doublant, voire tri- 
plant sa vitesse d'écriture. MERAS® permet en outre (vous allez le 
découvrir) de s'adapter à toutes les situations de prise de notes envisa- 
geables. 
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Ainsi l'objectif de la méthode est double : vous permettre de rempla- 
cer votre automatisme d’écriture de langue maternelle (acquis depuis le 
début de votre scolarité) et vous faire gagner en temps et en rapidité. 

Vous pourrez, ensuite, et en fonction de l’objectif que vous aurez 
défini initialement, vous défaire du mot à mot avec liberté et aborder 
d’autres techniques, toutes aussi performantes : un étudiant utilisera 
plus facilement un style linéaire télégraphique ; un commercial préfé- 
rera peut-être b méthode SPRI® ; un chef de projet, pourquoi pas la 
carte mentale (nommée également Global Map®) ; et un journaliste, la 
méthode des 7 points ou des 5W. 

Nous reviendrons sur ces techniques en fin d’ouvrage. 

Combiner ces techniques et les utiliser comme des outils, sont gage 
de professionnalisme et d’efficacité. 

Qu’est-ce que MERAS ? 

À la différence de b sténographie qui utilise des signes spécifiques et qui 
demande un apprentissage long et difficile, l'écriture simplifiée MERAS® 
est une technique basée sur le concept des lettres de l’alphabet, ce qui 
facilite son acquisition. 



Les avantages de MERAS*® ? 

Décider d’apprendre une technique d’écriture abrégée ou simplifiée 
ressemble le plus souvent à un parcours du combattant. En effet, b plu- 
part des stages sont inclus dans un cursus de formation d’assistanat et 
nécessitent un temps d’apprentissage souvent trop long. 

Cet ouvrage, ébboré sous forme de guide, permet de contourner ces 
difficultés. Il propose un apprentissage structuré, rapide et ponctué de 
pauses récapitulatives. Les chapitres I à 9 proposent de faire facilement 
et de façon progressive l’apprentissage de b méthode MERAS®. Dans 
chaque leçon sera abordé un des points clés de la méthode. Vous trou- 
verez également des listes d’abrévbtions à apprendre par cœur (que 
vous pourrez retrouver répertoriées par ordre alphabétique, avec leurs 
dérivés, en annexe I) ainsi que des exercices d’application (sous forme 
de mots, de phrases ou de textes à traduire). Enfin, un résumé des 
points importants à retenir termine chacun de ces chapitres (I à 9). 

Une synthèse récapitulative ainsi que des entraînements supplémentai- 
res vous sont ensuite proposés pour contrôler toutes vos connaissan- 
ces sur l’ensemble de la méthode (chapitre 10). 
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Bien entendu, tous les corrigés des exercices sont à votre disposition 
en annexe 5. 

Pour terminer, vous découvrirez d’autres techniques de prise de notes 
que vous pourrez combiner avec MERAS®, et plus particulièrement le 
Global Map®. En effet, combiner mots clés, images clés et écriture sim- 
plifiée réactive notre mémoire et nous fait gagner un temps précieux 
dans notre prise de notes. 

Quelques abréviations thématiques (juridiques, médicales et parle- 
mentaires) sont à votre disposition en annexe 3. 

N’hésitez pas à créer votre propre glossaire d’abréviations, spécifique 
à votre métier, à l’aide d’images, de symboles, d’idéogrammes ou de let- 
tres MERAS®. 

Vous apprécierez particulièrement : 

- la facilité d’apprentissage, car en 9 chapitres, vous maîtrisez une 
technique de prise de notes aisément exploitable ; 

- la rapidité de son utilisation et son opérationnalité immédiate, 
car vous pourrez transcrire simultanément toute parole à une 
vitesse variable allant jusqu’à 100 mots/minute ; 

- la confidentialité des écrits ; 

- l’adaptabilité aux langues étrangères (dont l’alphabet est identi- 
que au nôtre) vous trouverez au chapitre II, la méthode 
anglaise sous le nom de MERASA ( Méthode d’Ecriture Rapide 
Abrégée et Simplifiée Anglaise) et en annexe 4, l’adaptation à la lan- 
gue espagnole ; 

- la flexibilité et la créativité de la méthode. 

Comment utiliser MERAS* ? 

Tout d’abord, définissez votre objectif : 

- Pour quelles raisons voulez-vous apprendre l’écriture simplifiée ! 

- À quoi cela va-t-il vous servir dans votre quotidien professionnel 
ou privé ? 

- Avez-vous du temps à consacrer à cette méthode ? 

- Avez-vous besoin de prendre en notes très rapidement ? 

Puis, définissez votre plan de travail : quel(s) jour(s) pouvez-vous con- 
sacrer dans la semaine à l’écriture simplifiée et tenez-vous impérative- 
ment à ce ou ces jours de travail. 

Faites des fiches récapitulatives avec des exemples qui vous sont pro- 
pres. Cela facilitera votre mémorisation. 
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Sélectionnez, suivant vos besoins, et apprenez 1 5 à 20 abréviations par 
semaine à l'aide de gammes (répétition de l’abréviation sur une ligne ou 
deux). Incluez-les systématiquement dans un répertoire personnel et 
complétez-le à cFiaque apprentissage. Pour le reste, vous aviserez plus 
tard ! 

N'hésitez pas à regarder souvent votre répertoire de méthode pour y 
trouver les dérivés d’abréviations et les apprendre. Ils ont une 
« déclinaison » logique et ne poseront aucun problème de mémorisa- 
tion. Bien évidemment, si votre créativité préfère une autre proposition 
de terminaison, laissez-la agir ! 

Faites systématiquement les exercices du chapitre que vous venez 
d’apprendre avant de passer au chapitre suivant. 

Corrigez vos exercices et répétez les phrases (ou les mots) en gam- 
mes ou en dictées. 

Nous vous rappelons que chaque exercice est fait en fonction du cha- 
pitre en cours. Aussi, si vous rencontrez une difficulté pour codifier 
votre mot en écriture simplifiée, deux solutions s'offrent à vous : 

1. C’est une abréviation (vérifiez, c’est sûrement ça !). 

2. Vous n’arrivez pas à écrire ce mot ? Appliquez la méthode : 

- que doit-on supprimer ? 

- que doit-on garder ? 

- que reste-t-il ? 

Vous trouverez la réponse. Sinon, il vous reste toujours la possibilité 
de regarder la correction ! 

Ce travail effectué, vous maîtrisez suffisamment la méthode (sachez, 
qu’à ce stade, vous avez déjà dépassé votre vitesse initiale de prise de 
notes !) pour passer à un nouvel exercice : l’acquisition d'une plus 
grande vitesse ! Pour cela, une plateforme d’exercices audio est à votre 
disposition sur le site www.meras-prisedenotes.com afin de vous 
permettre un entraînement progressif à la rapidité, en fonction de votre 
objectif. Nous y reviendrons en fin de méthode. 

Utilisez l’écriture simplifiée le plus souvent possible : liste de courses, 
messages téléphoniques... 

Entraînez-vous également mentalement : traduisez les affiches publici- 
taires lorsque vous êtes en bus, par exemple. Agissez de même à la lec- 
ture de votre magazine préféré. 
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N’hésitez pas à inventer autant d’abréviations que vous le souhaitez, 
toujours dans l'objectif d’être plus efficace et plus rapide. N’oubliez pas 
de les inclure dans votre répertoire personnel. 

De même, utilisez vos propres abréviations au détriment de celles que 
propose la méthode : des automatismes sont acquis, gardez-les ! 

Vous avez appris, il y a fort longtemps, une méthode de sténographie 
ou d’écriture abrégée que vous n’avez jamais utilisée ? Il y a de fortes 
chances pour qu’elle soit réactivée au moment où vous vous y attendez 
le moins ! Si votre relecture est toujours aussi efficace, laissez faire, 
vous trouverez vous-même votre équilibre. 

Partez sans a priori, car cette méthode va bousculer vos 
automatismes ! Mais c’est au bénéfice de la performance et d’un gain de 
temps assuré. 



Bon courage à tous ! 

Découvrons maintenant dans le détail la méthode MERAS®. 



Principes generaux 



U ommençons maintenant notre apprentissage ! 

MERAS’ est une méthode de prise de notes où l’on privilégie les 
sons entendus. Chaque syllabe est représentée par une lettre. et chaque 
mot de notre système d'écriture français, par un mot en écriture sim- 
plifiée. 

Pour écrire vite, nous utiliserons directement les lettres de l'alphabet 
sans accent, ni signes de ponctuation et nous opérerons quelques sup- 
pressions sans altérer la lecture ou la relecture par les autres. Nous ne 
tiendrons compte ni des liaisons de la langue orale, ni de l'orthographe, 
ni de la grammaire. 

Exemple 

5 mots abrèges seront utilises pour écrire catc phrase. 

J’ai tendez -vous demain avec die 
t 2 3 4 5 

Nous reproduirons une écriture basée sur la phonétique, donc dénuée 
d’orthographe et de grammaire. On aurait pu l’imaginer à la « mode * SMS 
en y incluant des abréviations officielles courantes : 

« G rdv 2m 1 av L » 

12 3 4 5 

Mais cette simplification ne pourra pas couvrir l'ensemble des mots de 
notre langue. De ce fait la rapidité en sera altérée. C'est pour cette rai- 
son que l’écriture simplifiée a son intérêt. 



La prise de notes efficace 



» 



Réactivons nos connaissances 



Certains rappels des bases de notre langue sont indispensables à la 
bonne compréhension et à l’apprentissage de la méthode. 



C’est une unité phonétique regroupant consonnes et voyelles qui se 
prononcent d’une seule émission de voix. 

La phonétique traditionnelle classe les phonèmes en voyelles. conson- 
nes et semi-voyelles. 

- veu/ve (2 syllabes) 

- na/vi/re (3 syllabes) 

- bou/le (2 syllabes) 

DéFinition d’une voyelle 

C’est un son du langage humain caractérisé par le passage de l’air. La 
plupart des voyelles utilisées sont sonores (à l’exception du « e » qui est 
la seule voyelle muette). 

Elles sont prononcées avec la vibration des cordes vocales et se 
décomposent comme suit : 

Les voyelles orales 

• Les voyelles simples :o. e./.o.u.y -> ca/ba/ne (3 syllabes) 

• Les voyelles composées :ou, au, eau, eu -* pou/le (2 syllabes) 

• Les voyelles complexes ou semi-voyelles : 

- diphtongues : ia, io, iu, iai, ieu... — » cieux (I syllabe) 

- fausses diphtongues : ai, ei, oui, oi, ui... — > boi/re (2 syllabes) 

En écriture simplifiée, les syllabes orales sont représentées unique- 
ment par l’écriture de leur son consonne. On ne représentera donc 
jamais de voyelles à l’intérieur des mots. 

Reprenons certains des exemples ci-dessus et écrivons-les en écriture 
simplifiée : 



DéFinition d’une syllabe 



veu/ve : /W" na/vi/re : dwV 

ca/ba/ne : C.&TV 

boi/re : JJ'l, bou/le : J^rE- 
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Lors de la relecture de votre écriture simplifiée, utilisez systématique- 
ment le son neutre « e » (prononcez « eu » de « heure ») pour retrou- 
ver les voyelles supprimées :« veuv »,« neuveur »,« beul »... 

Les voyelles complexes 

• Les voyelles nasales sont toutes les voyelles vues précédemment, sui- 
vies de « n » ou « m ». Elles se prononcent avec le nez. C’est pour 
cette raison que nous les nommons « nasales » :an, en, in, on, un, ion, 
ion, ain, oin, etc. La leçon 3 leur est spécialement consacrée. 



• Les voyelles formant des sons dits « mouillés » :y, ï, i entre 2 voyelles, 
ill.il... se différencient des diphtongues, même si les sons entendus 
sont voisins, et représenteront une syllabe à part entière en écriture 
simplifiée. Vous verrez l’écriture de ces sons en leçon 2. 



Définition d’un hiatus 

Dans notre langue, nous rencontrons deux sortes de hiatus ; le hiatus 
simple et le hiatus à son nasal (chapitre 6). 

C'est la rencontre de deux voyelles simples ou d’une voyelle simple et 
une voyelle nasale, prononcées séparément. 

Avec la prononciation d’un hiatus, nous pouvons entendre 2 sons émis 
et nous pouvons voir 2 mouvements de lèvres distincts. 



En écriture simplifiée, les syllabes complexes sont représentées par 
l’écriture de la consonne suivie du son complexe. 

Nous représenterons donc systématiquement les voyelles nasales, les 
voyelles mouillées, les hiatus simples ou nasaux. 

Bien évidemment, nous vous rappelons que nous verrons en détail 
l’écriture de ces sons lors des leçons qui leur sont consacrées. 



a/bon/dan/ce (4 syllabes) 
bam/bin (2 syllabes) 



ra/ta/tou/ille (4 syllabes) 
ra/yu/re (3 syllabes) 



a/é/rer 

Lé/on 



thé/o/rie 

Chou/an 
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Règles a suivre 

Pour apprendre à jouer d’un instrument de musique, vous devez com- 
mencer par apprendre le solfège afin de déchiffrer des notes sur une 
partition. Chacune de ces notes correspond à un son et c’est l’associa- 
tion de ces sons qui donnera la musicalité du morceau. 

De la même manière, vous devrez apprendre votre « alphabet 
MERAS®». Chacune des lettres correspondra à un ou plusieurs sons 
phonétiques et c’est l’association de ces sons découpés en syllabes qui 
vous donnera votre prise de notes simplifiée. 

Puis, comme pour un musicien, il vous faudra décider si vous souhaitez 
simplement jouer ou être un virtuose. 

Sachez que plus vous vous entraînerez, plus vous maîtriserez la 
méthode et obtiendrez ainsi, la rapidité que vous souhaitez. 

Le tout est d’être régulier dans son travail d’apprentissage et d’entraî- 
nement. C’est la règle de la réussite ! 

Ce qui disparait 

• La ponctuation usuelle est supprimée. Toutefois, si la ponctuation 
est indispensable dans la prise de notes, nous l’écrirons et nous 
l'encerclerons, afin de ne pas la confondre avec notre « alphabet 
MERAS® ». 

• L’apostrophe (ou élision) n’est jamais représentée. L’article est joint 
au mot. Ainsi, « l’élève » s’écrira comme si son orthographe était la 
suivante :« lélève ». 

• Toutes les voyelles à l’intérieur d’un mot (accents compris) sont 
supprimées. Nous les avons énoncées précédemment. 

Exemple 

Reprenons « l’clcve ». Sa graphie sera représentée de la manière suivante : 

J&r 

Lors de ia relecture, utilisez le bruit des lettres consonnes (phonétique par- 
lée) et non b prononciation de l’alphabet (exemple : « L » se prononcera 
« le » et non « cl *). 

Reprenons encore une fois notre exemple ci -dessus : l’élève : Jflhf se pro- 
nonce donc : « lculcuv ». 

C’est le contexte de la phrase qui vous permettra de relire vos paro- 
nymes (mots de sens différents mais de formes relativement voisines, 



par exemple : collision et collusion) et d’en trouver le sens. N’oubliez 
pas que c’est VOUS qui prenez en notes et que vous connaissez votre 
contexte. 

De même, n’oubliez pas qu’une prise de notes, quelle que soit la 
forme, se traduit et s’utilise dans un délai le plus court possible. 

• Qu’elles soient voyelles ou consonnes, en début, en milieu ou en fin 
de mot, les lettres muettes ne sont jamais représentées. 

Exemple 

(h)ab(i)l(c) : oJbk 
ân(cs): O/rv 

• Pour simplifier la graphie, nous n’écrirons qu’une seule des deux 
consonnes doubles dans un mot. 

Exemple 

n(a)p(p)(c) : rr^ 
r(ou)(s)s(c) : 
b(cu)(r)r(c) : 

• Les tirets sont supprimés, les mots sont joints (sauf quand la relecture 
peut être altérée). 

I Exemple 

Arc-cn-cicI = arcancid 

Rappelez-vous, ni orthographe, ni grammaire ! 

À ce propos, cela peut paraître déstabilisant pour certains d’entre 
vous, puisque nous nous basons sur un système d’écriture connu. Mais 
c’est ce qui fait de MERAS® sa simplicité d’apprentissage ! 

N’oubliez pas que nous appliquons une méthode... Nous écrivons 
donc différemment de notre écriture usuelle. 

Afin d’éviter les écueils des fautes d’orthographe ou de grammaire lors 
de votre retranscription.il est conseillé de recourir au dictionnaire ou 
aux corrections automatiques de votre logiciel de traitement de texte. 

* Le « t » euphonique, joint au pronom et au verbe par un tiret, est 
inutile pour le sens de la phrase, dans h langue française. Aussi le 
supprimerons-nous. 
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Exemple 

Paul a-t-il des billes ? s’écrira : Paul a il des billes ? 

• Les majuscules.de début de plirase ou de noms propres, sont sup- 
primées. On soulignera toutefois, la dernière lettre du tracé pour 
indiquer qu’il s’agit d'un nom propre. 

Exemple 

V(ic)(n)n(c) : r\rYV 
' 

R(c)(n)n(cs) : Ann» 

• Nous allégerons la graphie de certaines lettres : ainsi, par exemple, 
le « t » s’écrira sans sa barre pour le son « te », le « m » ne formera 
plus qu’un seul grand pont pour le son « me »,le « j » sera sans point 
et fera le son « j(g)e ». 

O Attention 

À bien différencier votre « t » de votre « I » en écriture simplifiée, ils 
pourraient être confondus. 

À bien représenter la graphie de certaines lettres. En effet, nous utilise- 
rons la calligraphie scripte ou boudée, minuscule ou majuscule. Les 
sons seront différents (otcmplc : la lettre « s » s’utilisera sous diverses 
écritures et fora à chaque fois des sons differents). 

Comme sur votre ordinateur, imaginez une icône « corbeille » dans 
laquelle nous jetons tout ce qu’en écriture usuelle nous ne voulons pas 
(énoncé ci-dessus). Parmi ce bric-à-brac de lettres et de signes, nous en 
piocherons quelques-uns afin de peaufiner l’alphabet MERAS® 

Ce qui est conservé 

• Le hiatus. 

• Les voyelles nasales : on, an, en, in, ain, un, ein, ion, oin, ien. . . 

• Le « y » représente tous les sons dits « mouillés » : aile, ille, eille, 
ouille, euille, ieille, ye, oye, eye, i et i compris entre 2 voyelles. 

• Les voyelles au début et à la fin d’un mot. 

Les quatre points énoncés ci-dessus seront, bien sûr, développés dans 
les chapitres correspondants. 



Le surlignement 



Une syllabe identique répétée ne formant qu’un seul mot ne s’écrira 
qu’une fois et nous surlignerons le tracé. Nous utiliserons également le 
surlignement pour les expressions françaises. 



Exemple 
taa : Xcu 



pas à pas ou papa : yJVCO 



0 



Attention 

« Hippopotame » ou « cacao », par exemple, ne sont pas concernes, car 
la syllabe identique ne forme pas un mot unique. Pour récrire, nous 
appliquerons donc les règles de suppressions habituelles de l'écriture 
simplifiée. 

L'expérience a prouvé qu'il est plus rapide d’opérer les suppressions que 
de surligner. 



Les abréviations 

Vous trouverez tout au long de cette méthode un certain nombre 
d’abréviations qui faciliteront votre prise de notes. Elles sont sous 
forme d’images ou de sons. Elles seront à apprendre par cœur. Mais 
n’oubliez pas cependant d’être sélectif dans votre apprentissage, toutes 
ne sont pas forcément pour vous ! 

Lorsqu’une abréviation est rattachée à un article, nous garderons tou- 
jours le radical de celle-ci. Si elle commence par une voyelle, nous ne la 
supprimerons pas. Ainsi, nous saurons qu’il s’agit bien d’une abrévia- 
tion. 

En revanche nous supprimerons toujours l’accent aigu (utilisé pour 
faire le son « é ») débutant une abréviation afin de ne pas le confondre 
avec un pluriel. 

Exemple 

avantage : l’avantage : 

échantillon : l’échantillon : Jl&jO 




| La prise de notes eFficace 

Nous conserverons, sans changement, tous les sigles et les acronymes, 
la graphie de l’arithmétique pour les poids et mesures, la graphie du 
pourcentage. (Toutefois, nous pourrons utiliser récriture abrégée si le pro- 
cédé est plus rapide). Nous conserverons également le « h » de heure 
lorsqu’il s’agit d’un moment précis (exemple : IS h 30). 

Ces abréviations se « déclinent » avec logique. Nous vous rappelons 

que vous les trouverez avec leurs dérivés en annexe I . 

Pensez à combiner abréviations et mots pour gagner en rapidité, mais 
aussi en relecture. 



Exemple 

som nambule 
indé pendant 
altcr çgo 




• Utilisez un stylo bille (gras de préférence, afin d’avoir une écri- 
ture plus fluide). 

• Utilisez également des feuilles blanches (sans lignes), format 
21 x 29,7 et pensez à les numéroter en haut à droite. 

• Barrez d’un seul trait, le tracé erroné pour toute rectification. 

• Espacez d'environ un espace et demi vos lignes afin de permettre 
les corrections et surtout pour que certains tracés ne chevau- 
chent pas la ligne supérieure. 

• Lors de votre entraînement pour acquérir de la rapidité, divisez 
d’un trait votre feuille en deux parties dans le sens de la longueur 
(format portrait). Remplissez le premier espace de gauche, puis 
celui de droite. Votre ligne d’écriture est plus courte, le levé de 
crayon moindre : vous gagnez encore en rapidité ! De même, 
plus vous écrirez petit, plus vous écrirez vite. 

• N’hésitez pas à répéter plusieurs fois vos exercices corrigés, en 
écriture simplifiée. Les automatismes sont nécessaires à la par- 
faite connaissance de la méthode. 



Principes généraux 



Trucs et astuces 



Facilitez-vous la vie ! N’hésitez pas à utiliser tous les trucs et astuces 
que vous connaissez. En voici quelques-uns qui vous aideront : 

• Si un sigle ou un acronyme vous est dicté dans son entité, écrivez-le 
en sigle et soulignez-le. En agissant de la sorte, vous savez, lors de sa 
traduction, qu’il faudra le transcrire dans son ensemble. Inversement, 
s’il est dicté en sigle, ne le soulignez pas. Il restera sigle lors de la retra- 
duction. 



• Le nom d’une ville est trop long à écrire et vous savez qu’il n’y aura 
aucun souci de relecture : encerclez la première lettre de ce nom pro- 
pre. 

• Pour certains mots, la phonétique est identique. Afin de vous relire 
sans problème, tenez compte de son écriture usuelle et jonglez entre 
phonétique et orthographe (exemple : panier s’écrira avec le son 
« ne » + « ié » et poignée s’écrira avec le son « gne » + « é »). 

• Dans un souci de simplicité et de rapidité, l’emploi d’un tracé con- 
densé est préféré (mais non obligatoire) au tracé simple (exemple : 
« tous les » se préférera en une seule graphie au lieu de deux). 



• Utilisez également des moyens mnémotechniques pour retenir vos 
abréviations. Voici quelques exemples : 



- Partenaire : [”p (il faut être au moins 2 pour être partenaire, 

nous l’écrivons donc avec 2 jambes). 

- Personne : (idéogramme japonais signifiant « personne ». 

Imaginez une petite tête au-dessus du 
symbole : cela ressemble à une personne qui 
marche). 



- Urbain : (la barre au-dessus du « u » peut représenter 

la chape de pollution au-dessus d’une grande 
ville). 

- Observe : 0 (cela ressemble à un œil). 



- Libre : 



'V" (cela ressemble à un oiseau). 



• Le signe « tildé » est utilisé principalement pour les abréviations com- 
merciales. 



- Les lettres majuscules tildées sont utilisées pour les personnes. 



La prise de notes efficace 






Exemple 

A/ 

vendeur : \/ 

r\*r 

acheteur: f\ 

- Alors que nous utilisons les lettres minuscules tildées pour les 
noms communs, les adjectifs ou les verbes. 

Exemple 

f\> 

vente : V 
achat : 

• Inventez vos propres abréviations. 



Exemple 

Reprenons l’abréviation « personne » 

Nous pourrions imaginer : 

-parents: ^ (il làut être 2 pour être parents) 



— monoparentale : ^ (un seul parent) 

- enfant : iC (c’est une petite personne, l’idéogramme est donc plus petit) 



Ré%umé du chapitre 1 



> 



Nous supprimons : 

- la ponctuation ; 

- les apostrophes (l'article est joint au mot) ; 

- toutes les lettres muettes (consonnes ou la voyelle « e ») ; 

- toutes les voyelles simples, composées ou complexes à 
l’intérieur des mots et leurs accents ; 

- les doubles consonnes ; 

- les majuscules de début de mot ou de nom propre (on sou- 
ligne la dernière graphie du tracé pour indiquer qu'il s’agit 
d'un nom propre) ; 



Principes généraux 



* 

- les tirets ; 

- le « t » euphonique ; 

- les parenthèses ; 

- les accents. 

• Nous allégeons : 

- Les graphies : 

- « t » s'écrira sans sa barre ; 

- « m » ne formera qu’un seul grand pont ; 

- « j » est sans point. 

- Les tracés condensés en tracés simples. 

Attention à bien différencier votre « t » de votre « I » en écriture 
simplifiée : ils pourraient être confondus lors de la relecture. 
Attention à l’écriture du « s ». Différentes graphies seront utilisées 
dans notre méthode. 

• Nous gardons : 

- les voyelles de début et fin de mot ; 

- les voyelles nasales ; 

- la semi-voyelle « y » pour l’écriture des sons dits 
« mouillés » ; 

- le hiatus. 

• Nous utilisons : 

- le surlignement uniquement pour un mot composé de deux 
syllabes identiques et pour certaines expressions 
françaises ; 

- les abréviations en toutes circonstances, et leur combinai- 
son avec les mots afin de gagner en rapidité et faciliter la 
relecture ; 

- les sigles, les acronymes, la graphie de l’arithmétique, des 
poids et mesures et du pourcentage, le « h » de heure. 




L’ecriture des consonnes 
et des syllabes terminales 



Les consonnes 



O Rappel 

Pour la lecture- des consonnes en écriture simplifiée, utiliser le bruit des 
lettres (phonétique parlée : • bc », « de », « que *...) et non la prononcia- 
tion de l'alphabet. 

Utilisez, également, systématiquement le son neutre «c» (prononcez 
« eu » de « heure ») pour retrouver les voyelles supprimées. 



Graphie 


Dire 


Sons 


Exemples 


l 

OU 

b 


be 


b + voyelle 


robe : nJtr 
bord : £s\. 


Boire une bière dans* un bar. 

A ifU d A 


C 


que 


qu - k - 
c + a, u, o, 


caduque : CcLc. 
couleur : cü>l< 


La cousine de Caroline, 
-ê cV>v oL CA/É/vv. 
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cl 


de 


d + voyelle 


dort : cIa- 
dune : d/w 


Je donne de la salade à Danièle. 

^ drtu cl Si AÜet CL dr*& 


{ 


fe 


f + (voy) 
ph + (voy) 


physique : 
figure : 


Le face à face* de Philippe et* Fabienne. 


% 


gue 


g + voyelle 


gare: cÿv 
gag : ^ 


Le guépard court 

SL tv 


\ 


gne 


^ + voyelle 


r^gne : 
peigne : 


Je soigne Diane. 


X 


che 


h + voyelle 


ruche : aA- 
Chine : Am. 


La chevelure de Richard. 

a d 



L’écriture des consonnes et des syllabes terminales 



1 


je sans point 


j + voyelle 
ou 

g + e.i.y 


javel : rjjvrE, 
rouge : 


La jupe jaune de Jade, 
et 


Z 


le 


1 + voyelle 


lave : JU 

gélule : 


Je lave la vaisselle avec Gilles. 
Saj SL a*>£ (XaÏ 


a 


me 


m + voyelle 


mare : 

malheur: 0&\, 


Maude mâche du caramel. 
/ Tx>t 'tft, du, CA.^IÊ 


ou 

ru 


ne 


n + voyelle 


narine : /nA/yu 

bonheur : XtvA, 


De la neige sur un nénuphar. 
oL J £ A'J /i>^V ^ ✓'rvn.-^u 


-f' 

ou 

P 


pe 


p + voyelle 


poche : >pA. 
dupe : d^v. 


La panne de la machine de Pierre. 

ü, yfun. et X XJW. et 



La prise de notes efficace 



A. 






roche : jJL 


OU 


re 


r + voyel le 




Rs 






rare : AA 


Le renard a une couleur rousse. 






-£ A«A a, A 


cÊ'l. AA 






A 




s-ss-ç<-z * 


rapace : A-pA 


Alt crtion a la graphie 


se 


+ voyelle 




boudée du « su 




pesage: 


La gazelle dans* la savane. 






i ^ d 


ybonv 








ce 


t + voyel le 


tête : sUs 
futile: jjll 


sans barre 


Une tomate toute rouge. 






A ,tAL AL 






V 




v ou w* 


ville : atE 


ou 


ve 






V 




+ voyelle 


kiwi * : t/y ' 


Une vedette de valeur. 






A A rcLL cL 






X 




x-xc-cc * 


accès * : ax ' 


ou 


cse 


+ 




X 




voyelle 


fixe: 


Une rixe de boxeurs. 






A A/X cL izx>u 







L’écriture des consonnes et des syllabes terminales 



* N'oubliez pas : 

- « dans » : voir abréviation p. 26 ; 

- le surlignement utilisé pour les expressions françaises ; 

- « et » ainsi que « accès » : voir écriture des voyelles (chapitre 3) ; 

- que le son « se » fait aussi le son « ze » comme dans « gazette » ; 

- que « cse » fait également le son « cze » comme dans « xylophone » ; 

- en ce qui concerne le son « we » : nous « francisons » l'écriture des mots 
étrangers en les prononçant « ve ». Ainsi « kiwi » se pensera et s'écrira 

« kivi ». 



O 



Remarque importante 

Rappelez -vous ce qui a etc énonce précédemment sur les paronymes : le 
contexte et votre mémoire vous aident à retrouver avec exactitude le 
mot simplifié. Vous serez surpris par b facilite de relecture. Mais encore 
une fois, les notes doivent être traduites dans un délai le plus court pos- 
sible. 



Les syllabes terminales 

Afin de gagner en rapidité, les syllabes terminales nous seront d’un 
grand secours. 

Toutefois, si vous omettez de les utiliser, n’oubliez pas de reproduire 
tous les sons phonétiques entendus. Ainsi la relecture n’en sera jamais 
altérée. 



O 



Attention 

Pour les finales lité/lisé et lisation/litation , le « L » est impérativement 
compris dans ces terminaisons. 



La prise de notes efficace 






Graphie 


Dire 


Sons 


Exemples 


3 


courbe simple 


lité 

lisé 

(uniquement 
en finale) 


civiliser (lité) : 
fatalité : 


Un paralysé alité. 

A â) 


J 1 


double courbe 


lisation 

litation 

(uniquement 
en finale) 


habilitation : 

où* 

civilisation : 


Une bonne signalisation. 

A inv 


*) 


ing 


ing 

(uniquement en 
finale dans la 
méthode française) 


meeting : 
Alrrj 
leasing : 
JUmy 


Faire du baby sltting*. 
dto Jjb'tAnp 



* Parce qu'il n’yaaucun problème de relecture, nous pouvons nous permettre 
d’écrire d'une seule graphie cet anglicisme. 



0 



Attention 

Pensez à bien appliquer vas leçons à l aide des exercices. N’oubliez pas 
que des abréviations parsèment les phrases ! 



L’écriture des consonnes et des syllabes terminales 



Abréviations basiques 



Elles sont à apprendre par cœur. 



Le/ la 


Si 


Notre 


ra- 


Les 


r 


Votre 


rj~ 


Un(e) 


A 


Nous nous 


AV 


Des 


d‘ 


Vous vous 


7v 


Du 


chu. 


Lui 


£ 


Ma 


a 


Leur(s) 


K 


Ta/tu/te 


JU 


Avec 


OjJ 


Sa/ce/se 


A 


Pour 


y(l~ 


Mon 


% 


Pour ainsi dire 




Ton 


Xo 


Par 




Son 


Xo 


Parce que 




Mes 


V 


Plusieurs 


-La, 


Tes 


X’ 


Pendant 


/ 


Ces/ses 


X' 


Beaucoup 


Xju 


Je/jour 


1 


C'est-à-dire 


ccui 


ll(s) 


-J 


Même 


m\j 


Elle(s) 


C 


Comme 


c- 


Nous 


au 


En effet 




Vous 

--W 


ar 


Il y a 

w 


Y *• 
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Il y aura 


yA<*. 




Auprès 


) 

• 


Depuis 


y 


Dans 


d 


Au début (de) 


.y 


Surtout 




À compter (de) 


S" 


Peut(x)-être 


* 


À partir de 


ou/ 


Malgré 


0 / 


Jusque 


\i 


Néanmoins 


rn. 


À travers 


o\ 


Etc. 




Au travers 


•\ 


Seulement 


y&t 


Au-dessus 


. du. 


Non seulement 


/iftAt 


Au-dessous 


. cL& 


Partout 


-K 


Ci-dessus 




Pourtant 




Ci-dessous 


/ici & 


Pas 




Ci-contre 


A>Q 


Ne pas/n a pas/n’est 
pas 




Ci-joint(e) 


H 


Certain 


J/ 


Ci-indus(e) 




Certaine 




Ci-après 




Surplus 


■A-4- 


Plutôt 


+. 


La plupart 


U 


Aujourd'hui 


i 


Toujours 




Après 


Ou* 







L'écriture des consonnes et des syllabes terminales 

Abréviations mathématiques, 
scientifiques et dérivés 



Elles sont à apprendre par cœur, mais sélectionnez-les suivant vos 
besoins. 



Plus 


+ 


Psychologue 




Moins 


— 


Hôpital 


H 


Plus ou moins 


± 


Implique 


— S 


Positif 




N'implique pas 




Négatif 


-î 


(Est) équivalent (e) à 




De plus en plus 


~ 


Diamètre 


0 


De moins en moins 


— 


Inclus(e) 




Divise 


: 


N’est pas ind us(e) 


+ 


Multiple 


X 


Plus grand (que) 


+ > 


Égal (e) 


= 


Plus petit (que) 


+ < 


Diffêrent(e) 


t 


Supérieur(e) 


> 


Identique 


=■ 


Inférieure) 


< 


Identité 


_ / 


Supérieur(e) ou égal(e) 


> 


Appartient 


£ 


Inférieure) ou égal(e) 


v< 


N'appartient pas 


*■ 


Environ 




ll/elle existe 


3 


Somme 


£ 


ll/elle n’existe pas 




0 


Union 

w 
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» 



D’- 
Moyen (ne) 


mu 




Infini 


©o 


Réel 


rît 


Intègre 


5 


À peu près équivalent(e) 




Augmente 


t 


Précédente) 


< — 


Baisse 




Suivant(e) 


— -> 


Diminue 


oblr 


Femme(s) 


? 


Croissant(e) 


C 


Homme(s) 


Cf 57 


Parallèle 


// 


Psychiatre 




Vertical(e) 


1 


Élément 


£ 


Minimum 


Orv 


Symbole 


¥ 


Maximum 


0* 


Cellule 


t 


Mort, décès, disparaître 


t 


Énergie 


î 


Interaction 


f— > 


Ensemble 


E 


Internet 


& 


Degré 


d° 


Intranet 


Q 


Statistiques 


Z 


Extranet 


0 


Température 


T° 


Surfeur 




Su rface 


S z 


Stagne 


A/VU 


Puissance 


P 1 


Numéro 


o 

AU 


Calcul 


c 


Analyse 


3 


Nombre 


rr&- 


Pourcentage 


% 


Problème 




Itinéraire 


t — - 



L’écriture des consonnes et des syllabes terminales 



Résumé du chapitre 2 



> 



• Les consonnes 

- leur écriture reste ce que nous connaissons déjà ; 

- leur lecture se prononce en utilisant la phonétique parlée 
(be, de, que...) ; 

- le son neutre « eu » (« eu » de « heure) est à utiliser systé- 
matiquement pour retrouver les voyelles supprimées à 
l’intérieur des mots ; 

- le son « se » fait également le son « ze » ; 

- le son « xe » fait également le son « xze » ; 

- l’utilisation de la forme scripte pour les lettres : « b », « d », 

« n », « p », « r », « v », et « x » est possible. 

Exemple : ÿr ou t>, ou p ... 

• À noter 

Quelques lettres sont à remarquer: 

- le son « gne » est représenté par un « g » ouvert ; 

- « h » à lui seul représente le son « che » ; 

- « j » est sans point ; 

- « m » ne formera qu’un seul grand pont ; 

- « t » s’écrira sans sa barre ; 

- « w » sera systématiquement remplacé par « v ». 

Rappel 

- Formez convenablement votre « I » afin de le différencier 
du « t ». 

- Attention à la graphie du « s » (« s » bouclé pour les sons 
« se » ou « ze »). 

■ Les terminaisons 

Attention : pour les finales litéllisé et lisation/litation, le « L » est 
impérativement compris dans ces terminaisons. 



La prise de notes efficace 



/ C'est a vous ! 





ricane : 


caresse : 


bière : 


saigne : 


charade : 


bassine : 


bobine : 




nougatine : 


collège : 




chienne : 


cygne : 




pudding : 


leasing : 


natalité : 


Jade : 


luge : 


polichinelle 


maquette : 


miel : 


Xfvca- 


rire : 


caravaning : 


signalisation 



sarriette : 



tuile : 



CtX. 



L’écriture des consonnes et des syllabes terminales 



/ Traduisez 

A 



I. La belle robe de Carine. 



2. Le ridicule de Céline. 



3. Je donne une caresse à Bob. 



4. Sa cape vole au-dessus du carrosse. 



5. La fatigue gagne Marine : elle dort sur une chaise. 



6. et X edi Ji C/hrA/ 



7. De plus en plus de basilic sur la salade. 



8. La cousine de Lionel dans la cuisine. 




10. De délicieuses dorades. 



L’écriture des voyelles, des 
chiFFres, des jours, des mois 
et des points cardinaux 

Les voyelles 

Les voyelles se représentent uniquement en début et en fin de mot 
(exception faite de la lettre muette « e » qui ne se représente jamais). 

La ponctuation et les accents ayant été supprimés, nous allons les réu- 
tiliser pour certains sons. 



Graphie 


Dire 


Sons 


Initiales 


Finales 


CL 


a 


a, oi, 
oua. la 


âne : On, 

hiatus : ajji> 


roi : 
allia : 


e. 


e 


eu. oeu, 
ieu 


Eugénie: 
heureux : tAt. 


milieu : < \$jl 
vœu : <\ze. 


* 


aigu 


é. er. et. 
ez. est, 
ai, hai. ei... 


haine: ''/w 

héritage : 


haie: * 

bébé : Jlr' 




grave 


ié. ier, iet, 
iez. iai 


hier : v a, 

hiératique : '"jdt. 


étudiait: 'UcL 1 ' 

vaisselier: 
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• 


point du 


i. Ui, 


imagine 


•V 


puis : jly 


— 


« i » 


oui 


iris : 


•Ai 


l'ouïe : JL 




point du 


o, au, 


orage : 




roseau : Ai. 


■ » 


« O » 


eau. io... 


horreur 


» sAAr 


pot : yfb. 








ouvert : 


e-t/U 


genou : 


& 


o bouclé 


ou, iou 


houx : 


e- 


joujou : 






u, iu 


utopie : 


t' 


ému : ' ‘Xu. 


JÜu 


U 


(i 1) eut 












(il a) eu 


Uranus : 


axa mi 


cousu : c iu. 



La semi-voyelle « y » 

(un cas à part) 

Elle sert à écrire tous les sons dits mouillés « i lie » : ï,ille,ye... ainsi que 
« i » compris entre deux voyelles et se place partout dans le mot. Rap- 
pelez-vous que ce son représente une syllabe à part entière. 



Exemple 








maille : 




naïade : 


mydt 


rouille : 




payeur : 


JT* 


soleil : 




thcicrc : 


Ir 



L'écriture des voyelles, des chiffres, des jours... 



Les chiffres restent à l'identique et pourront se « décliner » 



premier 



: yA'" second : ^ seconde secondaire : ^ ^ 



3 <L | t 

quatrièmement : ü 

primo : • quinquennal(e) : 5^ 

dernier* : QF dernière : O * 



£ 

terminal (e) : O 



mille : M 



millier: P / l w million: M milliard: M 



:: 3Ô 



:6S 



trimestre : i o semestre : 



* Moyen mnémotechnique :les « derniers » de b classe ont souvent 
la note : zéro. C’est donc ce chiffre qui est retenu pour toutes les 



« déclinaisons ». 



Les jours 








) 


lundi : ^ 


mardi : ’l, 


mercredi : ^ jeudi : ^ 

y 


vendredi : v 


samedi : jk. 


dimanche : ci 


y 




N’oubliez pas 


de souligner 


les graphies. Nous différencions 


« mardi » de « mercredi » en 
de « mercredi ». 


ajoutant le point du « i » à la graphie 



La prise de notes efficace 



Les mois 



> 



Les mois s’écrivent avec les chiffres correspondant aux mois. 

I er janvier 2000 s’écrira : 1/1/00 

mais I er janvier 1900 s’écrira: 1/ 1 / 1 900 



Les points cardinaux 



> 



Nord : |\J, Sud : ^ 



Est: E, 



Ouest : O. 



Orient : Q/u Occident : (D\, 
Pensez à toujours les souligner. 



Abréviations générales 



Elles sont à apprendre par coeur, mais sélectionnez-les suivant vos 
besoins. 



Dans tous les cas 


X<xx. 


D’un côté 




En tout cas 


ôLiox. 


D'un autre côté 


i 


Tout de même 


JMH 


De tous côtés 


h' 


De tout temps 


dJlôi 


D'une part 


U 


En même temps 


AYt/Lô. 


D’autre part 


“1 


En ce moment 


à,U 


De part et d’autre 


h 


Tout de suite 

W- 




Au fur et à mesure 



V 



L'écriture des voyelles, des chiffres, des jours... 





Tous les jours 




w- 

Quelque(s) 




De toutes sortes 


du» 


Quelquefois 




Toutefois 




Quelconque 




Tout à fait 




Quelque chose 


£^Cj&ï» 


Tout au bout 


Xfrtr 


Quel(le)que(il/elle)soit 


V 


Tout à l'heure 


.UU, 


Quoi qu'il en soit 


cV 


Tout le monde 


JJLQ' 


Immédiate) 


à 


Tout à coup 


vite- 


Importance) 


_L 


Tout au plus 


x+ 


Risque(s) et péril(s) 


Afifv 


Tout au moins 


vl- 


Indispensable 


vtdz. 


Tout à côté 


XcJL’ 


Maintenant 




Pur et simple 


vftes 


Grand 


ï 


Essentiel(le) 




Grande 


4 * 


Exclusif 




Extraordinaire 


X 


Perpétuel (le) 


£p 


Général(e) 


G 


Inltlal(e) 


© 


Équilibre 




Confidentiel (le) 




Récapitule 




Définitive) 


H 


Rapide 




Perspective 


T-> 


Rapidement 


-H- 






Le plus rapidement 
possible 


-tH- 



La prise de notes efficace 



Résumé du chapitre ? 



> 



Les voyelles 

- Elles ne se représentent jamais Â l'intérieur des mots. 

- Elles s'écrivent uniquement en début et fin de mot. 

- La muette « e » ne se représente jamais. 

- La semi-voyelle « y » est utilisée pour tous les sons dits 
« mouillés » et représente une syllabe à part entière. 

Les chiffres, jours, mois et points cardinaux 

- Les chiffres restent à l’identique et se « déclinent ». 

- Les jours et les points cardinaux sont toujours soulignés. 

- Les mois s’écrivent avec leur chiffre correspondant. 



L’écriture des voyelles, des chiffres, des jours... 



A 



/ C'est à vous ! 






Œdipe : 


Isabelle : 


halo : 


ubiquité 


ouate : 


écaille : 


.ilcÊa- 


pâtissier 


serrurier : 


/UM/ 


hippopotame : 


pieu : 


payer : 


pied : 


bijou : 


hasard : 


curieux : 


Sioux : 



hippie : 



caillou : 



peureux : 



hier : 



coléreux : 



royaume : 



obus : 



hâter : 



UH Lj prise de notes cffic jcr 



/ Traduisez 



> 



I. Camille a étudié ce dossier malgré ce lourd soleil et cette 
chaleur motte. 



2. Ce camaïeu de rouge est magnifique. 



3. ^ S, A^y ’ du. JÜL & ^ A' OA' 

4. XrvCL ' "lu, A AnA,. ^1^ 



5. Ce bijou unique appartient à Emma. 



6. Le pillage de lundi dernier ne sera jamais élucidé. 



7. A to, (a, A\ JL cy&t’ 



8. La rouille souille ce tabouret de fer sur lequel j'ai posé la théière. 



9. Le hibou est un oiseau de nuit. 



10. Madeleine a mis dans son panier une poignée de cerises. 



W 



L’ecriture de 




O ù quelles se trouvent dans un mot, les voyelles nasales se repré- 
sentent systématiquement. 

Attention à prononcer à haute voix les sons nasaux. En effet, certains 
sons s'écrivent à l'identique mais se prononcent différemment. L'on 
trouvera une graphie d’écriture usuelle identique pour « science » ou 
« italien »,par exemple, mais les sons nasaux sont bien distincts. 



Graphie 


Sons 


Initiales 


Intérieures 


Finales 






emballer : 


chance : 


champ : 






à&e' 




JiÂ- 




an 












angine : 


méfiance : 


enfant : 


CO 


en 


Oujio 










ïambe : 


science : 


étudiant : 






âir 




'JÀÔ, 






honteux : 


colombe : 


pantalon : 






OÜL 


M 


-f \Âiio 


0 


on 












onduler: 


annonce : 


melon : 






odU 


Oau>!> 


ae* 




— 




— 





La prise de notes efficace 



O 




ion 


Mot unique 
O 

ion : 




Pas de son nasal 
« ion » mais des 
diphtongues 
f ex : lionne, 
pionne...). 

Exceptions * 

lionceau : 

U. 

Nous utilisemns 
le son nasal 

« on ». 

triomphe ; 

Y 

( Abréviation ) 


avion : 

<ur° 

occupions : 

•cf - 0 

champion : 

JL ô|u° 








Nasale 






illusion : 




uniquement 






•JL’- 




finale 
















session : 




sion(ne)* 






A>‘ 


O 


ssion (ne) 






correction : 




tlon (ne) 






cx e 




ption (ne) 






connexion : 




xi on (ne) 






C/YV°' 




ction (ne) 






fonction/ 




Rappel '.« se jw 






fonctionne : 




fait aussi « ze » 






K- 




Les dérivés 






passion/ 




de « s(t)ion » 






passionne : 


o 








Y' 


O c 


tionnel(le) 






relationnel : 










*T' e 


O 9 












tionner 






ponctionner : 


ab 








-f**’ 










rationnement : 




tionnément 






A, ,fe 




W- 




W- 





L'écriture des voyelles nasales 



o €fc 
oh, 

O CL 
o S 




tionnellement 

tionnaire 

(neur) 

donnant (e) 
tionniste 

tionnisme 

etc. 







passionnel- 
lement : 

« et* 

^fr- 
actionnaire : 

a, 9 ** 

collectionneur : 

ce 9 *' 

passionnant : 
yfve* 
intervention- 
niste* 51 ' : 

Ivô. 9 * 

illusionnisme** : 

•JM 






invention : 


lingot : 


moulin : 






vcvâ. - 


Mr 


'lU 






impôt : 


minceur : 


poussin : 




a (e) in 




'UbA, 


sjy*. 




un 












insouciance : 


Vincent: 


daim : 








rvrvba. 


oLu 






ointe : 


lointain : 


point: 






JJL 


IlL 


•f*- 




ien 




suinter : 


soin : 




ouin 








JL 


oin 




chien-loup : 


maintien : 




uin 
















Italien : 










'AU, 



* Le mot familier « pioncer » fait partie des exceptions. Nous utiliserons le 
son nasal simple « on » en graphie intérieure. 

** Polysyllabique (chapitre 9) et syllabes consécutives (chapitre 7). 



La prise de notes efficace 



Abréviations générales 



Elles sont à apprendre par cœur, mais sélectionnez-les suivant vos 
besoins. 



Journée 


Y' 


Urbain 


M- 


Origi ne 


à 


Culture 


A, 


Utile 


JL 


Minitel 


or 


Excel(le) 


E 


Télématique 


TU 


Excellent(e) 


ë 


Télémarketing 


TU 


Médecin 


% 


T élévisi on 


TV 


Question(ne) 


? 


Média 


c/« 


Pourquoi 


U 


Multimédia 


n 


Habitude 


X 


Ordinateur 


Q' 


Présent(e) 


O 

Y 


Sotial(e) 


s 


Cherche 


JL- 


Sécurité 


1 


Développe 


cU> p. 


Sécurité sociale 


SS 


Europe 




Complet(e) 


% 


Règle 


fV 


Supplément 


J** 


Régu larité 


V* 


Participe 


rv 

Y 


Patrimoine 


Pc 


Merci 


a 


Proportion(ne) 

w 


-j- 


Politique 

W- 


ir 



L'écriture des voyelles nasales 













Circonstance 


€ 


Procédure 


P 


Gouvernement 


T 1 


Nation 


N- 


Raison 


o 

n. 


Régime 


fi 


État 


* 

e 


Juge 


3 


Pouvoir 


£ 


Démocratie 


(D‘ 


Avocat 


CL 


Ministre 


S 


Tribunal 


T 


Instruction 


— o 


Pari ement(e) 


TT 


Procuration 


— o 

-K 


Droit(e) 


A 


Exécution 


J 0 


Citoyen 


* 

c 


Conclusion 


— * 



Résumé du chapitre 4 



• Les voyelles nasales 

- Elles sont systématiquement représentées, où qu’elles se 
trouvent dans le mot. 

- Prononcez les mots à haute voix avant de les écrire, afin de 
reproduire la voyelle nasale adéquate. 

- La terminale « tion » (peu importe son écriture) est utilisée 
également pour « tionne » et se « décline » pour tous les 
groupes terminaux dérivés de ce son. 

Attention 

Nous trouverons trois mots (l’un étant devenu une abréviation 
= triomphe) dans notre langue française dont le son « ion » est 
intérieur. Pour simplifier notre prise de notes, nous utiliserons 
alors le son nasal « on » en remplacement. 





se de notes efficace 



/ C’est à vous ! 

/I 



5-ftu, 


monticule : 


pensionnat 


enceinte : 


pingouin : 


collégien : 


galion : 


foin : 


sondage : 


singe : 


Indien : 


coing : 


chanson : 


pendule : 


mondain : 


campagne : 


apparence : 


consonne : 


soudain : 


science : 


CÜxL 


mélancolie : 


calepin : 


pointue : 


coincer : 


jonquille : 


qJàJjUu 



W 



L'écriture des voyelles nasales 



/ Traduisez 



I. d, JL ' w^â, JinJ^âL _<|v_ JL' â^d 



2. Les étudiants sont venus la semaine dernière de loin, la plupart 
par avion, pour la nouvelle session. 



3. Jean soutient que notre réunion de mercredi était redondante 
avec celle de lundi dernier. 



4. Ces Indiens viennent de Pondichéry. 



5. Depuis le mois de Janvier. Jacqueline a débuté l’étude de l’Italien. 



6. Les scientifiques se rendent au Gabon pour se pencher sur des 
problèmes importants de température en augmentation. 



7. Nous faisons un premier point rassurant sur le fonctionnement 
de cette nouvelle orientation marketing. 



9. Il convient de dire à Laurent que l’audience de vendredi se 
déroulera dans une ambiance de plus en plus tendue ! 



8 .^ 





L’ecriture du son « man » 



E n syllabe seule et finale, le son « mon » (mond, ment, mon, 
m'en...) s’écrit avec un « t » avec sa barre : Jfc, 

Rappelons-nous que la graphie du « t » sans sa barre fait le son « te ». 

Exemples 



En syllabe initiale et intérieure, nous utiliserons le «t» avec sa 
barre, pour faire le son « monte » : (me(o)nt o. me(o)nd, me(a)nto, 
me(a)ntu, me(o)nté, me(o)nteu...). 

Il faudra donc penser que. dans ces deux cas, le « t » avec sa barre ne 
fait pas le son « mon » mais « monte » et qu'il y a une liaison entre le 
« t » et la voyelle sonore qui suit 

O Attention 

Nous ne devrons en aucun cas ajouter un ~ t sans sa barre » (taisant le 
son » te *) derrière le « t » avec sa barre (faisant le son « monte •). Nous 
aurions alors reproduit deux sons - te ». 



moment : U 
elle ment : £ t 
méchamment : 

Maman ne ment jamais. 




/ \X en, X, /QJ 



La prise de notes eFFicace 



Exemples 

mentale : xl mentholé : 

romantique : a£c démentir : 

alimentaire : Q,C0i< pimenter : 

Ce menteur s’est lamenté. 

A> X\ a' M' 

Dans tous les autres cas (en syllabe initiale et intérieure), le son 
« ma(e)n » s’écrira avec la voyelle nasale « an(en) » précédé de la lettre 

« m ». 

Exemples 

mensonge : 
mangue : 
menthe 1 : 'XôJL 






Abréviations commerciales 



Elles sont à apprendre par cœur, mais sélectionnez-les suivant vos 
besoins. 



Partenaire 


fp 


Entretien 


f 


Rendez-vous 


RV 


Entretien téléphonique 


a? 


Compagnie 




Appel 


Ofv 


Société 

w 




Offre 

- w 


O 



I. La voyelle «e » étant muette, nous ne pouvons la reproduire. Nous sommes donc 
dans l'impossibilité d'utiliser le « t » avec sa barre seul (nous aurions écrit :« men »), 
ni d'ajouter un « e » (nous aurions écrit : « meuteu »). 



L'écriture du son « man » 



-w- 

Entreprise 


£_ 




Apf>el téléphonique 


o/P 


Entrepreneur 




Appel d’offres 


<x o 


Industrie 


X 


Communication 


A O 


Établissement 


eU 


Communication 

téléphonique 


C 1 


Affaire 


P 


Télécommunication 


T c~ 


Produit 




Commerce 


C k 


Service 




Commère ial(e) 


Q} 


Savoir-faire 


SF 


Commerce extérieur 


ce* 


Marché(er) 


0&/ 


Commerce 
international (aux) 


CT 


Hypermarché 


ynA’ 


Commerce électronique 


c& 


Supermarché 


ml 


Courrier électronique/ 
email 


è-rm, 


Téléphone 


'P 


Personne 


A 


Conversation 


f 


Président(e) 


P4 


Conversation 

téléphonique 




Artisan 


O» 

OU 


Secrétaire 


**» 

s 


Apprenti 


O 

CL 


Assistant (e) 


Pi 


Alternance 


a 


Interprète 


ip. 


Salaire 


% 


W- 




W- 





La prise de notes efficace 







— 




Responsable 


KlD 


Emploi 




Hiérarch ie 


N 


Standard 


O 

s> 


Directeur 


T> 


Business 


$ 


Directeur Général 




Main-d'œuvre 


MÛ 








O 


Candi dat(e) 


A. 


Concurrence 





Résumé du chapitre S 



> 



• Nous utilisons le « t » avec sa barre pour le son « ma(e)n » 

- en syllabe seule ; 

- en syllabe finale. 

• Nous utilisons le «t» avec sa barre pour le son « ma(e)nt » 
+ liaisons avec la voyelle sonore qui suit (son :m(a)enta,m(a)enti, 
m(a)ento...) : 

- en syllabe initiale ; 

- en syllabe intérieure. 

• Dans tous les autres cas, le son « ma(e)n » s’écrira avec la voyelle 
nasale précédée de la lettre « m ». 



L'écriture du son « man » 



/ C’est a vous ! 


y- 




filament : 


diamant : 




manteau : 


diamantaire : 


'fa 


apparemment : 




commentaire : 


docilement : 


mentor : 


Y 


rudimentaire : 




pansement : 


jument : 


démantibuler : 


écoulement : 


élégamment : 


régiment : 


JJb > 


intelligemment : 


mentalité : 


pimenter : 



La prise de notes efficace 



B 



/ Traduisez 

A. 



I. Cet été, j’ai lu un roman allemand et cela a alimenté toutes mes 
soirées. 



2. J’adore ce liquide mentholé et j’en bois abondamment. 

3. Assurément cette personne ment en racontant le vol du men- 
diant chez ce diamantaire. 

4. Il donne généreusement à Nicole le manteau de sa sœur. 



6. Pas de commentaires sur l’élaboration de ce dossier faite par 
cette nouvelle secrétaire engagée récemment. 



7. y&Çriv a,A/li<iv^H '4 dJt' Jkt T* ''[ma. cL JL Ct> 



9. Beaucoup d’épices donnent un raffinement à ce bœuf pimenté. 




RV om JlE-tv ci àL A/ A Ç\ 




8 \ aL a C l di 1 JlAJc 



io. Ji 3 cal V cU, a jfccL 




L’écriture du hiatus 
(simple et nasal) 



C omme nous l'avons expliqué précédemment dans nos principes 
généraux, un hiatus est la rencontre de deux voyelles simples ou 
d’une voyelle simple et d’une voyelle nasale, appartenant à des syllabes 
différentes et prononcées séparément. 

Il se différencie de la diphtongue (ia, io, iu...) par son émission de voix 
et un mouvement de lèvres qui se font en deux temps. 

Exemple 

Lierre ■ diphtongue : une seule émission de voix et un seul mouvement de 
lèvres. 

Linéaire = hiatus : deux émissions de voix et deux mouvements de lèvres. 

Où qu'il se trouve dans un mot. le hiatus simple ou nasal s'écrira. 



Hiatus simple 


Initial 


Intérieur 


Final 


N ou s écrirons les deux 


Nous remplacerons le 


Nous écrirons les deux 


voyelles simples enten- 


hiatus entendu (peu 


voyelles simples enten- 


dues. 


importe lequel) par la 


dues. 




lettre « e » 




Exemple : 


Exemple : 


Exemple : 


oasis: . aiW> 


paysage : 


météo : 



La prise de notes eFficace 



éolienne : Jim. 


véhicule : rvE-CÜ 


cacao : CCA. ■ 


ahuri : CUdv‘ 


Noël : ml t 


paréo : 


Hiatus nasal 


Nous écrirons les deux 


Nous remplacerons le 


Nous écrirons les deux 


voyelles (simple et 


hiatus nasal par la 


voyelles (simple et 


nasale) entendues. 


voyelle nasale enten- 
due. 


nasale) entendues. 


Exemple : 


Exemple : 


Exemple : 


éhonté: J oA-‘ 


échéance : J Jh/Vs 


Napoléon : znp-ü <2 




Léonce : Jloi 


Chouan : Jhj&ôL 


Nous trouvons très peu 
de hiatus nosaux en 


déambuler: cliL&t* 


Phocéen : Jÿ . > 'lU 


début de mot dans notre 
langue. 


réinsérer : 





Abréviations commerciales 

Elles sont à apprendre par cœur, mais sélectionnez-les suivant vos 
besoins. 



Achat 


& 


Transitaire 


* 


Vente/vend (e) 


V 


Escompte 


/V 

e. 


Livre 


JL 


Administration 


Pl 


Livraison 


ho 


Expérience 


rss 

2. 


Distribue 


d 

(V 


Échantillon 


'Ap 


Fabrique 


t 


Stratégie 




Représente 

Wu 


A/ 


Transport 

w. 





L'écriture du hiatus (simple et n a sal) 





Collabore 


A/ 

w. 




Intermédiaire 


rsS 

X 


Transiter 


V 


Réclame 


n/ 7 


Commande 


fV 

C 


Affranchissement 


auFt 


Client 


A/ 

C 


Condition(s) 




Fournisseur 


F 


Conditions habituelles 


Cjft. 


Représentant 


'V* 

R 


Conditions d’achat 


CjCü 


Distributeur 


3 


Conditions générales 




Collaborateur 


V 

K 


Conditions habituelles 
de vente 




Vendeur 


V 


Madame 


Ot 


Acheteur 


A 


Mesdames 


'leb 


Livreur 


L 


Mademoiselle 


œ 


Bordereau 




Mesdemoiselles 


OÀ 


Consommation 




Monsieur 


R 


Article 


a — L 


Messieurs 


/U 


Photocopie 


<P* 


Bénéfice(s) 


P 


Séance 


S' 


Chiffre d’affaires 


cfl 


Objectif 


a 5 


Indemnité(s) 


xdl/l 


Réception 


A. ' 


Résultat 


A*cu 


Accusé de réception 




Travail 


uu 



La prise de notes eFFicace 



Résumé du chapitre 6 



> 



• Le hiatus : 

- est la rencontre de deux voyelles orales, ou d’une voyelle 
orale et d'une voyelle nasale, se prononçant séparément ; 

- sera impérativement représenté où qu'il se trouve dans un 
mot 

• En syllabe initiale, comme en syllabe finale, nous représenterons 
le hiatus dans son entité, soit les deux voyelles entendues, qu’elles 
soient orales ou nasales. 

• En syllabe intérieure, nous remplacerons le hiatus simple par la 
lettre « e »,peu importe les voyelles rencontrées et nous rempla- 
cerons le hiatus nasal par la voyelle nasale entendue. 



L'écriture du hiatus (simple et n a sa» 



-Ç / C'est à vous ! 


V 




• 




aérien : 


ahuri : 


annuaire : 


caméléon : 


coïncidence : 


) 


poésie : 


météo : 


annuel : 


dehors : 


cohérence : 




Léon : 


réhabilité : 


XjüC 


océan : 


suant : 


Ô- 


néon : 


néant : 


Pharaon : 



La prise de notes eFficace 



/ Traduisez 



I.À l’audience, nous allons convenir de l’échéance à donner à 



cette affaire. 



2. Devant ce paysage chaotique, nous étions ébahis et anéantis. 



5. J’ai acheté en leasing mon dernier véhicule. 



6. Dans la cohue du marché, Zoé écoute les doléances de Johanna. 



7. Les télécommunications nous envoient chaque année un 
annuaire téléphonique. 



8. Ce travail demande une certaine déontologie. 



9. L’idéal pour Noémie serait d'aller à Noël à Haïti voir son amie 
Léa. 




4. 



A Z d ,/fth/- AVsi, a, 1o P 



L’écriture des consonnes 
consécutives 



D ans notre langue, certains sons sont représentés par ce que l'on 
appelle des syllabes combinées. Ce sont des sons formés de con- 
sonnes consécutives : et ps, bv, sn, pt bt, sc (dialecte, psaume, subven- 
tion. snack, risque....) 

Trois règles sont à retenir concernant leur écriture abrégée. 

• Règle I 

Quand deux consonnes, autres que R et L, sont consécutives, nous 
supprimons toujours la première de ces deux consonnes. 

De même, si trois consonnes sont consécutives (et il n'y en aura que 
trois au maximum en langue française), nous appliquerons cette règle : 
d'abord nous nous occupons des deux premières (nous supprimons 
donc la première de ces deux consonnes) puis des deux restantes (nous 
appliquons de même). En fait, nous nous apercevons que nous gardons 
toujours la dernière de ces consonnes. 

Au moment de votre prise de notes, opérez dans votre esprit la sup- 
pression de ces consonnes et prononcez le mot tel que vous l'écrirez. 
Si vous devez écrire « risque ». par exemple, pensez immédiatement : 
« rique ». Ainsi vous faciliterez l’écriture et la rapidité. 

Cela peut vous sembler fastidieux, mais cela concerne un nombre res- 
treint de mots que nous finissons par mémoriser comme des abrévia- 
tions. 

Il est cependant important d’opérer ses suppressions car rappelons- 
nous que chaque lettre reproduite se relit 
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» 



Si nous voulons écrire par exemple « dialecte », nous sommes bien 
obligés de supprimer la consonne « c » précédant le « t », sinon nous 
aurions écrit « délicate ». 

Bien sûr, nous pouvons compter sur notre mémoire et sur le con- 
texte. Mais, après une réunion de plusieurs heures, notre mémoire 
sera-t-elle toujours aussi fiable face à une graphie mal reproduite ? 

Nous pourrons en revanche faire confiance à notre méthode en appli- 
quant ses règles. 

Si toutefois le mot est récurrent dans votre prise de notes et qu'il vous 
semble trop difficile à reproduire, faites appel à votre créativité et inven- 
tez votre abréviation. 



Exemple 




casque : CC 


risque : AC 


dictéc : dil.‘ 


détecter : (jJLL,' 


obscure : . (Jl, 


atmosphère : 


snack : /WC, 


dialecte : cL QL 


rapt : Xi 


subvention : " 



• Règle 2 

Nous ne supprimerons jamais l'une des deux consonnes lorsque l'une 
d’entre elles est un « R » ou un « L «.Nous le verrons dans la leçon sui- 
vante. 



• Règle 3 

Certaines de ces syllabes consécutives sont récurrentes dans la langue 
française. Pbur cette raison, nous les avons répertoriées et listées dans 
le tableau qui suit (elles sont au nombre de quatre). Grâce à elles, vous 
écrirez plus rapidement et relirez plus facilement vos notes. 



L'écriture des consonnes consécutives 



Graphies 


Dire 


Sons 


Exemples 


S 


ste 

petit « s » script 


st( ) ou xt( ) 


stade : 
textile : 


Une styliste studieuse. 

A s6s $eU> 


S 


stre 

grand « s » 
script 


str ( ) 


strophe : ^ 
astrale : 


Un sinistre astronaute. 

A aSnvl 


3 


sme 


sm ( ) 


cynisme: 
osmose : 


Cette personne a de l’asthme. 

AL X a d, 


2 


spe 

petit « z » script 


sp( ) ou xp( ) 


sport : 2Ar 

expose : 


Il fait du spiritisme. 

1 cU 
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Abréviations commerciales 



Elles sont à apprendre par cœur, mais sélectionnez-les suivant vos 
besoins. 



Urgence) 




Expertise 


"*2 Ab 


Document 


at 


Institut 


II 


Intérêt 


3 


Technique 


A 


Réserver 


À/ 


Investir 


lx 


Usine 


/\V 

Ms 


Par rapport 


# 


Programme 


n 


Activité 


cû 


Avantage 


% 


Ingénieur 


T 


Nécessite 


me. 


Import(e) 


J — 


Nécessaire 




Exportée) 


)— 


Carte bancaire 


Cftv 


Point de vue 




Carte bleue 




Point d'honneur 


Fx 


Chèque bancaire 


Aib'u 


Point de vente 


<? 


Compte bancaire 


cpfê*. 


Point de départ 


dpv 


Finance(s) 




Mis(e) au point 


ni, 


Conseil 


c y 


Après-midi 


on 


Valeur ajoutée 


VA 


Formation 


F- 


Curriculum Vitae 

w 


cv 


Formation professionnelle 




FP 



L'écriture des consonnes consécutives 



r- 

Information 


JL?°- 




Économie 


€ 


Informatique 




Traite 


T 


Véritable 




Traitement de texte 


TT* 


Principe 


P 


Référence(s) 




Demande 


dut 


Promotion 




Micro 




Expédi er 


'Z.' 


Dlvers(es) 


o 

d 


Capital(e) 


K 


Proximité 




Exploit(e) 


O 

7 . 


Caractère 


oc 


Ultérieure 


JD 


Partie 


P 


Vitamine 


V 


Opération 


0 ? 


Teni r compte 





Résumé du chapitre 7 K 



II est important d’opérer la suppression de la première de deux 
consonnes lorsqu’elles sont consécutives (rappelons-nous qu’en 
écriture simplifiée chaque lettre reproduite se relit) sauf: 

- pour quatre sons récurrents dans notre langue, pour les- 
quels nous avons une graphie spécifique : 



st-xt() 

str() 

sm() 

sp-xp{) 



S 

s 

3 

Z 



■ quand l’une des deux consonnes est un « R » ou un « L » 
(chapitre 8). 
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iG 



/ C'est à vous ! 



affecter : 


strident : 


discuter : 


whisky : 


spécialiser : 


acte : 


Stéphane : 




pessimisme : 


posthume 


parachutisme : 


austral : 


optimal : 


smoking : 


despotisme : 


expirer : 


2/V 


espérance 



dse? 



Muscadet : 



spasme : 



estropié : 



stalactite : 



astral : 



laxisme : 



suspect : 



w 



L'écriture des consonnes consécutives 



/ Traduisez 

1. J’aime les spécialités méridionales. 

2. Esther s’est luxé le poignet. 

3. JUdl^ V JL 

4.3 . (xbik d*)J dL ytsL Â 

5. Estelle a de l’asthme : elle a du mal à faine un jogging. 

6. À l’école, Xavier fait une dictée tous les samedis matin. 

7. Astrid est une spécialiste de la civilisation égyptienne. 

8. J’adore l’odeur du musc. 

9. L’astragale est un petit os du pied. 




L’écriture des syllabes 
consécutives avec R et L 



ous avons vu dans le chapitre précédent comment écrire : 

- les consonnes consécutives s(x)t - str - s(x)p - sm (ce qui faci- 
lite notre prise de notes et notre relecture) : 

- les consonnes consécutives (autres que les quatre graphies pré- 
cédentes) avec la suppression de la première des deux conson- 
nes. 

Il nous reste à apprendre comment écrire des consonnes consécutives 
dont l'une est un « R » ou un « L ». 

En effet, notre langue étant basée sur ces syllabes dites « liquides ». 
leur suppression entraînerait une relecture quasiment impossible. 
Comment pourrions-nous différencier les mots : « broche » de 
« roche ». « plan » de « lent ». par exemple ou encore « barder » de 
« bouder » ? 

Aucune suppression n'est envisageable et leurs graphies restent donc 
impératives. 

• La lettre « R » 

Nous représentons la lettre « R » par un trait horizontal. Nous aurons 
le petit trait horizontal du « R » lorsque ce dernier se trouve juste après 
une consonne. Nous obtenons un son court qui racle la gorge. 

I Exemple 

broder : ir-d 
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» 



acrobate : ax—!A/ 

sucre : /bC— 



Nous aurons le grand trait horizontal du « R » lorsque ce dernier se 
trouve suivi d’une consonne. Nous avons cette fois un son plus long et 
plus doux. Il s’enfonce dans notre gorge. 



Exemple 

barder : Jb d/ 

carnaval : c rf\oAs 

herbe : J & 

• La lettre « L » 

Nous représentons la lettre « L » par un trait oblique. Nous aurons le 
petit trait oblique du « L » lorsque ce dernier se trouve juste après une 
consonne. Nous obtenons un son court qui claque contre notre palais. 



Exemple 
plume : 
classer : 

boude : W 

Nous aurons le grand trait oblique du « L » lorsque ce dernier se 
trouve suivi d’une consonne. Là encore le son est plus long et rond. 
Notre langue s’enroule dans notre palais. 

Exemple 

palme : 
culminant : 

/r* 

alpiniste : QS 



L'écriture des syllabes consécutives avec R et L 



Nous écrirons successivement les tracés des syllabes consécutives 
complexes lorsqu’ils se suivent. Nous appliquons ce que nous venons 
de voir précédemment. Nous nous occupons d’abord du premier son 
complexe rencontré, puis du second. 



Exemple 




névralgie : 





Nous avons un nombre de mots peu important dans notre langue 
ayant des tracés consécutifs. 



0 



Remarque importante 

Vous ne pourrez jamais rencontrer un grand trait du « R » ou du « L •* 
en fin de mot. En eftet, cette graphie n'est envisageable que pour récri- 
ture de « R » ou « L » suivie d’une consonne sonore. 

Aussi, derrière ce grand trait, la consonne doit être impérativement 
écrite. 

Rappelez -vous que nous n’écrivons que ce que nous entendons. 



Exemple 

écart : Vu 

écarte : J C L 



écrite : * C-L 
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Abréviations des Formules de politesse 
et courriers d’entreprise 



Elles sont à apprendre par cœur, mais sélectionnez-les suivant vos 
besoins. 



Je vous prie 


1*T- 


Vous prie d'agréer 


"Tt 


Nous vous prions 




Vous prie de croire 


AZ|tC- 


Je vous prie d'agréer 


rr 


Vous prie de trouver 


(VtW- 


Nous vous prions d'agréer 


ro.wOç 


Vous prie de recevoir 


/OjtA. 


Je vous prie de croire 


ir- 


Je vous confirme 




Nous vous prions de 
croire 


mvc. 


Meilleures salutations 




Je vous prie de recevoir 


r" 


Salutations respectueuses 


/TM. 


Nous vous prions de 
recevoir 




Salutations distinguées 


/-cLs 


Je vous prie de trouver 




Sincères salutations 


Acb- 


Nous vous prions de 
trouver 


/Y\nzt_ 


Sincèrement vôtre 


Mnr- 


Veuillez agréer 




Vos bien dévoués 


wfsd- 


Veuillez croire 


rvC_ 


Cordiales salutations 




Veuillez trouver 


ivL 


Cordialement 


c(S)t 


Veuillez recevoir 




Entièrement à vos ordres 


eQ 


Veuillez faire parvenir 

w 


lyx^i 


Sentiments distingués 

W- 


Acldt, 
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-r— 

Dans les meilleurs délais 


jV 1 




Sentiments respectueux 


MKz. 


Dans les plus brefs délais 


_TL 


Sentiments les meilleurs 




J’ai reçu 




Meilleur 


V 


J'ai bien reçu 




Meilleurs sentiments 


'lA ôA- 


Plaisir 


-K 


Meilleures conditions 




J'ai le plaisir 


w 


Dans le cadre (de) 


a 


J'ai eu le plaisir 




À la suite de 


&A- — <• 


Nous aurons le plaisir 


/v\Æ|s/ 


Ainsi de suite 


/CAa— 


Pièce(s) jointe(s) 


p-s 


Par retour de courrier 
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Résumé du chapitre 8 



• Les consonnes consécutives avec « R » 

- Immédiatement après une consonne, nous écrirons un 
petit trait horizontal représentant le « R ». Nous obtenons 
des sons courts qui raclent la gorge tels que : br, a, tr... 

- Lorsque « R » est immédiatement suivi d'une consonne, 
nous l'écrirons d'un grand trait horizontal. Nous obtenons 
alors des sons longs tels que : or (b), erfc), ur(t)... 

• Les consonnes consécutives avec « L » 

- Immédiatement après une consonne, nous écrirons un 
petit trait oblique représentant le « L ». Nous obtenons 
des sons courts qui claquent contre notre palais, tels que : 
bl d. pi... 

- Lorsque le « L » est immédiatement suivi d'une consonne, 
nous l'écrirons d'un grand trait oblique. Nous obtenons 
alors des sons longs, tels que : ol(b), ul(m), ol(glf)... 




Les tracés se succèdent lorsque les consonnes consécutives 
avec « R » et « L » se suivent. 



W 



L'écriture des syllabes consécutives avec R et L 



/ C’est a vous ! 


* 




Brontosaure : 


désarmer : 


< — cJL, 


Clémentine : 


Gargantua : 


citrouille : 


Olga : 


pleurnicher : 




souffrir : 


bouclier : 


horloge : 


brouillard : 


bronze : 


poltron : 


frange : 


aigle : 


soupçonnable : 


souffle : 


brillante : 


ev-v 


embryon : 


escadrille : 


RL 
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/ Traduisez 

A. 



I. Un séisme est très fréquemment une catastrophe absolue pour 
le pays qui le subit. 



2. Au fur et à mesure que nous avançons dans cette méthode, nous 
nous apercevons que nous pouvons écrire presque tous les mots. 



3. J’ai brodé un drap pendant toute une nuit et je l’ai rangé dans ton 
armoire. 



4. En Bretagne, les dolmens sont très bien conservés. 

s. i CA cL aL il* ' O-jj^ 

A/ 

6 A> (Z Jxt> @ 'z“ ci M — * M djf 

7. Aline avait de longs cils qui lui donnaient l’air brillant et alerte. 



8. Mathilde était peut-être d’origine anglaise, mais elle se sentait 
vraiment Irlandaise. 





L’ecriture des polysyllabiques 



L es polysyllabiques vous feront gagner un temps précieux 
puisqu'elles servent à transcrire plusieurs syllabes en un seul tracé. 
Toutefois, si vous avez omis de les utiliser mais que vous reproduisez 
tous les sons phonétiques entendus, la relecture n'en sera jamais alté- 
rée. Seule la rapidité en souffrira. 

Déterminez donc votre réel besoin pour l'apprentissage de celles-ci. 



Graphies 


Dire 


Sons 


Exemples 








autrui : Q/ 


OU 


A majuscule 


autr() 

*i*( y 


altéré : Qj 






akr() 


altruisme : 


Cette Autrichienne se désaltère. 






/M, (JLH/iv à 


ckt bCL 
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c 


C majuscule 


dre ( ) 
cire on ( ) 


circuit : 

C 

Zircon : 

C, 


Afficher une circulaire. 

<l#H’ a ce^ 


ê 


E pointé 


electr ( ) 


électrique : 

éc 

électrolyse : 

lik 


Du matériel électrique, 
du, rmt, te- 


£ 


E epsilon 


e(a)nt ( ) r 

OU 

e(a) ntr ( ) 


centre : 
entourage : 

H 


Une bonne entrecôte. 

A JI/'tl £,cL 


/N 


circonflexe 


etr ( ) 

OU 

et () r 


étrennes : 
''/VU 
paraître : 
yf'A/' 


Elle est étourdie. 

C ’ *«L* 



L'écriture des polysyllabiques 



X 


X majuscule 


ext ( ) r 
extr ( ) 


extorquer : 

Xc J 

extrême : 

XX 


Un extrait de livre. 

A X' Jl . ï 


q 


gre - fe 


gr()f() 

gr()ph<) 


graphique : 
agrafe : 


Le chat possède des griffes. 
Jl JhtX, -/fvixA- et Q 


H 


H majuscule 


ort ( ) 

hort ( ) 
orth ( ) 


aorte : 

CL H 

ortie : 

w 


Un centre d'orthophonie. 

A Al olH£«/ 


X 


1 majuscule 


Int ( ) r ( ) 
intr ( ) 


intervalle : 

Hr>t 

intrus : 
3Tcu 


Interdire la circulation. 

I dK Jl dt° 
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_L 


1 majuscule 


imp ( ) r 
impr ( ) 


impropre : 
impure : 


Une orthographe imparfaite. 

x Hq J-gt 




me 

3 jambes 


m ( ) tr( ) 

OU 

m()t()r 


maîtrise : 
zv*vk 

matière/moteur : 
/v»v 


Une maîtresse d’école maternelle. 

A /rrvb cLaÊ- /Wmt 


O 


O majuscule 
script 


oto 

auto 


autographe : 

OQ 

moto : 

00 


Des automobiles sur l'autoroute. 

d J CAbt m. IûaL 


S) 


O majuscule 
queue 


ord ( ) r ( ) 
ordr ( ) 
ord() 


ordure : 

63 

mordre : 
corde : 

c(9 


Une horde de chiens passe. 
A & cL M 
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e 


O majuscule 
bouclé 


outr ( ) 


outré : Q ' 
loutre : 


Une corde entoure la poutre. 

A C.& £ Si 0 


Q 


Q majuscule 
script 


contr ( ) 
ou 

cont ( ) r ( ) 


contrat : 

Qa. 

comptoir : 

Q 


Il est contrarié. 
0 ' 


Æ 


R majuscule 


r ( ) P 0 r( ) 
r ( ) pr ( ) 


rapport : 

/e 

reproche : 

ni 


Réparer l'automobile. 

fV Jioi&i 


b 


S majuscule 
bouclé 


s()P() r () 
s ( ) pr ( ) 


soupière : 
s'approcher : 

Al’ 


Supporter son caractère superficiel. 
JjJ ybo OC skfol 
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T 


T majuscule 


Télé 


téléguider: 
téléphérique : 

T K 


Une télévision avec sa télécommande. 

A TV OaT Tc 


/ 


tere 


* ( ) r ( ) 


auditoire : 

• a/ 

torero : 
/A. 


Thérèse joue au tarot avec Thierry. 



Les polysyllabes sont systématiquement utilisées dans les corrections de tous 
les exercices. 



O 



Attention 

Afin tic faciliter la graphie, les abréviations et les noms communs se ter- 
minant en « tcur » et faisant leur féminin en « tricc » s’écriront : / 



Exemple 

instituteur : 
institutrice : 
aviateur : 
aviatrice : 



»/ 

\ 

as*/ 

CMl 



L'écriture des polysyllabiques 



Abréviations générales 



Elles sont à apprendre par cœur, mais sélectionnez-les suivant vos 
besoins. 



Prise de contact 


t-f' 


Rue 


A, 


Prise de contact téléphonique 


JÇ-C |l/î 


Boulevard 


JU 


Protège 


<2 


Avenue 


CUt iv 


Exercice 




Arrondissement 


OUI 


Exemple 




Square 


*\ 


Excuse 


'C* 


Faubourg 


h 


Exact(e) 


exa. 


Département 


dfit 


Sensible 


rv 


Rez-de-chaussée 


A de 


Conscient(e) 


(L 


Pédagogie 


<?• 


Libre 




Possible 




Organe 


© 


Architecte 


c/b 


Exception 




Norme (s) 


% 


Idem 


O 


Public(que) 




Correspon d(e) 


cz 


Publicité 




Concerne 




Logiciel 


£ 


En ce qui me concerne 




Certificat 


c. 


Réciproque 




& 


Profond(e) 

W- 


t 
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*1 




►-] 




Hauteur 




Triomphe 


Y 


Horizon 




Enseigne 




Chemin de fer 




Articuler 


■r 


Photographie 




Consèquent(e)(ce) 




Vague 


nr 


Oblige 


5 


Monde 


O'' 


Semble 


\r 


Planète 




Semblable 


'T 


Peuple 




Oppose 


o~ 


Population 




Danger 


A 


Propriétaire 


-Tf' 


Attention 


1 


Faveur 


t 


Intention 


J 


Voyage 


— => 
ru- 


Disponible 


dz. 


Hôtel 


t 


Ind ividu 


x.du- 


Week end 


w£ 


Particulier 




France 


HÂ 


Mention(ne) 




Système 


s/l 


Compte rendu 


CH 


Observation 


O 


Philosophie 




Paradoxe 


t 


Interrogation 


r- 


République française 


R.F 















L'écriture des polysyllabiques 



Résumé du chapitre 9 



• Les polysyllabiques vous feront gagner un temps précieux 
puisqu’elles représentent plusieurs syllabes en un seul tracé.Tou- 
tefois, pour certaines d’entre elles, leur utilisation concerne un 
nombre restreint de mots. 

• Une utilisation sélective est donc conseillée. Déterminez votre 
réel besoin dans leur apprentissage en fonction de votre usage 
professionnel ou autre. 

• Les terminales en « teur » faisant leur féminin en « trice » (abré- 
viations ou noms communs) s’écriront avec la polysyllabique 
« t()rO » suivi d’un « s » en terminaison de graphisme. 



/ C'est à vous ! 



entraîne : 


fenêtre : 




adultère : 


entorse : 




entourage : 


H 


s’éterniser : 


circulatoire ; 


extraire ; 


orthographe 


haltérophilie : 


imperméabilisé : 


intérieur : 


électroménager : 


outrepasser : 


tirelire : 


matériel : 


contremaître : 


ordinaire : 


graphologie : 


répertoire : 


A°- 
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y n. 









I. Un circuit électrique important. 



2. J’ai passé un contrat avec un autre garage pour faire contrôler et 
réparer l’automobile de papa. 



3. Pour s’extirper de la salle, Caroline passe par la fenêtre étroite 
de la boutique de Karine. 



4. Ma conversation téléphonique s’est éternisée avec ce candidat 
sur l’étude de son graphique. 



5. Avec ce matériel électrique, j’entoure rapidement le périmètre 
de la mare. 



6. Les automobilistes passaient outre les ordres de la police sur 
l’autoroute. 



7. Myriam a un surplus de devoirs ordonné par sa maîtresse 
d’école. 



8. *o7/ n. % ' d Jl /md, Av A rjQ.(L 



9. Thérèse soupire de contrariété : elle cherche désespérément 
une rivière pour se désaltérer. 



Synthèse et entraînement 



Ce que vous devez retenir 



• Suppressions 

- la ponctuation ; 

- les apostrophes ; 

- les lettres muettes (consonnes ou la voyelle « e ») ; 

- toutes les voyelles orales (simples, composées ou 
complexes) à l’intérieur des mots et leurs accents ; 

- les doubles consonnes ; 

- les majuscules de début de mot ou de nom propre (on sou- 
ligne la dernière lettre d’un nom propre) ; 

- les tirets : 

- le « t » euphonique ; 

- les parenthèses. 

• À retenir 

- une syllabe identique formant un seul mot ne s'écrit qu'une 
fois et se surligne ; 

- la graphie des sigles, des acronymes, des poids et mesures, 
du pourcentage est conservée. 
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• Les voyelles 

- ne s’utilisent qu’au début et à la fin des mots ; 

- la semi-voyelle « y » représentant tous les sons 
« mouillés » s’écrira partout dans le mot. 

• Les voyelles nasales 

- les voyelles nasales s’écriront toutes obligatoirement. 

• Le son « man/mant + voyelle sonore » 

- le « t » avec sa barre est utilisé seul et en fin de mot pour 
le son « man » ; 

- en initial et à l’intérieur du mot, il est utilisé pour faire le 
son « mante ». Il doit impérativement y avoir une liaison 
entre le « t » et la voyelle sonore qui suit ; 

- dans les autres cas, nous utilisons la consonne « m » suivie 
du son nasal « a(e)n ». 

• Le hiatus 

- s'écrira en entier au début et à la fin d’un mot, et sera rem- 
placé par un « e » à l’intérieur, pour le hiatus simple ; 

- s’écrira en entier au début et à la fin d’un mot, et sera rem- 
placé par le son nasal entendu à l’intérieur pour le hiatus 
nasal. 

• Syllabes liquides « R » et « L » 

- Lorsque « R » ou « L » sont précédés d’une consonne, les 
traits seront toujours courts. 

- Lorsque « R » ou « L » sont suivis d’une consonne sonore, 

les traits seront toujours longs. 

- Lorsque les syllabes liquides se suivent, les tracés se succè- 
dent. 

• Consonnes consécutives 

Quand 2 consonnes sont consécutives, nous supprimons toujours 
la première sauf lorsqu’il s’agit des 4 consécutives : s(x)t, s(x)p, 
str(), sm(), (pour lesquelles des graphies spécifiques sont à utiliser), 
et des consécutives avec les liquides « R » et « L ». 
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• Les abréviations 

Lorsque nous devons joindre un article à une abréviation, nous gar- 
derons toujours le radical de l'abréviation. Nous n’opérerons donc 
aucune suppression de voyelle intérieure, exception faite des apos- 
trophes. En effet, celle-ci est supprimée afin de ne pas la confondre 
avec un pluriel. 

Exemple 

L’article : Q q -| . L’échantillon : Jifu? 



• Les diverses possibilités d’écriture simplifiée pour un 
mot 

Un même mot pourra se codifier de diverses façons. Gardez celle 
qui est venue par automatisme. 



Exemple : peinture 



- avec l’utilisation du son « intr/int()r » (nous 
également « peintre ») : 4* 

- avec l’utilisation de « p » suivi de la nasale « 
labe consécutive « t()r() » : 



pourrons relire 
in » et de la syl- 



En revanche l'association du son « int()r » et du son « t()rO » n’est 
pas possible.Vous représenteriez deux fois le son « t()rO ». 

Si vous omettez d’utiliser des polysyllabiques, vérifiez que toute la 
phonétique du mot est bien représentée. Vous perdrez en rapidité 
mais peu en qualité de relecture. Déterminez votre besoin réel 
dans l’apprentissage de celles-ci. 



• La finale « trice » 

Les abréviations et les noms communs se terminant en « teur » et 
faisant leur féminin en « trice » s’écrivent : / 
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Tableau récapitulatif des tracés 



Consonnes 


Voyelles simples 


Sons nasaux 


b 


£ 


a,oi ia... 


Ou 


an-ia(e)n 5- 


C, k, qu 


c 


i, ui» oui... 


• 




d 


oL 

1 


o.io... 


— • — 


on o 


f, ph 


i 






O 






u, iu... 


M, 


ion 


gn, ni + voy 


$ 




& «u 


3 


é,ai... 


S 


Exception pour le mot 


ch 




ié, lai 


U 


<( lionceau » ainsi que pour 
le mot familier 


i.g(e.i.y) 

1 


l 

a 


e 


eu, ieu... 


« pioncer » : 


Utilisation du son « on » à 




l’intérieur. 


m 


ou, iou... 


o- 




n 


/TU 








p 


* 






triomphe : abréviation 




La semi-voyelle 


r 


X 








S.Z.Ç, 


A 


y, III, T 


y 


in, un- As 


c + e.i.y 








ien,uin... 


t 


4, 








V, w 


/vr 








x, xc,cs,cc 


K 








Groupe de sons 


Consonnes 


Hiatus 


consonnes 


consécutives 


m ( ) tr ( ) 


nrru 


st,xt 


5 


En initial et en final. on 


m ( ) t ( ) r () 


str ( ) 


s 


écrit tout ce que l'on 
entend. 






t()r() 


/ 


sp,xp 


Z. 


Dans le corps des mots 
Simple : e_ 


trice 


4 


sm 


3 


Nasal : ou o a . a . 
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Liquides 



R 



Maju seules 



Terminales 



autr ( ) 
ait ( ) r 
altr ( ) 



et 



sion (ne) 
ssion (ne) 



- petit trait horizontal 
quand précédé d'une 
consonne 

- grand trait horizon- 
tal quand suivi d’une 
consonne 



dre ( ) 
dreon ( ) 

contr ( ) 
cont ( ) r 

electr ( ) 



ent ( ) r 
entr () 



c 

O 

ê 

£ 



tion... o 

xion... 

ption... 

ction... 

(c) donner $ * 

(c ) tionnaire 

/ V . o 

(c ) tionneur 



L 



et()r 
etr () 



A 



(c) tionnement g C 



- petit trait oblique 
quand précédé d'une 
consonne 



ext ( ) r y 

extr () ^ 

gr ( ) f -ph C ^ 



(c) donnant (e) 2 5- 
(c) tionnel le) ot 



- grand trait oblique 
quand suivi d'une con- 
sonne 



ort ( ) 
hort ( ) 
orth ( ) 

int ( ) r ( ) 
intr ( ) 



R et L 

- Les tracés se succè- 
dent lorsque les sylla- 
bes consécutives 
complexes se suivent. 



imp( )r 
impr ( ) 

ôtô 

auto 

ord ( ) r 
ordr ( ) 
°rd ( ) 



outr ( ) 



H 

X 

X- 

o 

G 

0 



r()p()r() n 
r ( ) pr ( ) ^ 



s()p()r() 

s ( ) pr ( ) 

télé 



T 



(c) tionnellement ott 



lité 

Usé 



D 



lisation 
litation 

ing rf) 




Seules et 
terminales 



ma (e) n (t) 

Je 



Initiales et 
intérieures 

ma (e) nt ( ) 

Je 
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Entraînez-vous ! 



Stratifié 


Illettrisme 


Plagiste 


Spéléologue 


Stupide 


Stroboscope 


Affligeant 


Stationnaire 


Stigmate 


Séisme 


Moustique 


Spartiate 


Palestine 


Structure 


Tornade 


Cendre 


Constellation 


Calfeutrer 


Spectacle 


Crudités 


Islande 


Éclaboussure 


Abasourdir 


Flegme 


Charcutier 


Soupçonnable 


Agréable 


Glaïeul 
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r* 




Contremaître 


Extrémité 


Goinfrer 


Électronique 


Oléagineux 


Ortolan 


Ambidextre 


Sucre 


Huître 


Contrordre 


Orchestre 


Ahaner 


Préau 


Absolument 


Traître 


Paléontologue 


Discuter 


Chouans 


Moutarde 


Paraître 


Éternité 


Géographie 


Entorse 


Anéantissement 


Accordéon 


Pointure 


Éternuer 


Paréo 


Prêtre 


Scolopendre 
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/ Entrainez-vous avec des phrases ! } 

Traduisez puis reproduisez ces phrases en dictée de plus en plus rapide- 
ment. (Voir les corrigés en annexe 5) 

1 . Cette secrétaire recherche rapidement les statistiques faites sur 
l’analyse des ventes de cette entreprise, pour faire une meilleure 
offre, dans les plus brefs délais. 

2. L’énergie de cette personne est importante et nécessaire à notre 
établissement. 

3. Eléonore a l’habitude, depuis cette semaine, d’être présente uni- 
quement l’après-midi dans son usine. 

4. Ce styliste s’apprête à faire ce costume pour cet astronaute. 

5. Le torero est stupide car il attire le taureau vers Peter terrifié. 

6. Nous avons fait une dictée pour maîtriser parfaitement cette 
méthode et nous entraîner à la vitesse. 

7. Lilian fait un shampoing tonifiant, avant d'enduire d'un masque 
aux plantes la chevelure abondante de sa cliente. 

8. Un journaliste se renseigne sur Internet sur le traitement du nic- 
kel à Nouméa afin de vérifier que les éléments en sa possession 
sont cohérents. 

9. Le manque d’informations et de communication nuit au bon 
fonctionnement de cette entreprise. 
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1 . Nous nous tiendrons fermement à la rampe pour ne pas glisser 
sur les escaliers verglacés. 

2. Qu’importe le tohu-bohu que provoque le projet de fusion de 
cette société : les salariés recevront une participation et un inté- 
ressement aux résultats. 

3. Outre sa chevelure de couleur anthracite, Sylvie possédait des 
yeux peu ordinaires. 

4. L’osmose qui existe entre ces deux êtres est extraordinaire. 

5. Christian mange des écrevisses et des huîtres dans une petite 
gargote des bords de Marne. 

6. L’analyse des fossiles a révélé quatre grandes phases d’extinc- 
tion, la plus connue étant la disparition des dinosaures. 

7. L’alimentation de la planète ne repose que sur une dizaine de 
plantes. Parmi elles, le riz. 

8. Lundi dernier, nous avons entendu à la radio que ta Russie du 
Nord était entièrement recouverte de neige. 

9. « Il est nécessaire de connaître l'utilisation de ce produit 
chimique », disait le professeur à ses étudiants, « sinon l’explosion 
est garantie ! » 

10. Cet homme enturbanné est un extraordinaire musicien venu 
d’une contrée lointaine. 

I I . Bruno fait des crises d’asthme en cas de stress intense. 
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/ Entraînez-vous avec des textes ! 



> 



Traduisez c es cinq textes et agissez de la même manière qu’avec les 
phrases de récapitulation générale. Reproduisez ces textes en dictée de 
plus en plus rapidement. (Voir les corrigés en annexe S) 



LES SOCIETES DE LEASING 

Depuis un certain temps se multiplie un type nouveau de sociétés : 
les sociétés de leasing. 

Auprès de ces établissements, tout industriel ou commerçant peut 
se procurer en « location », le matériel de ses besoins dont il aura 
l’usage et non la propriété, c'est-à-dire, sans avoir à réaliser les 
immobilisations financières qui s’imposent pour une acquisition. 

Les locations sont conclues pour une durée d’un minimum de deux 
ans, variant selon la politique commerciale des sociétés de location 
ou le matériel loué. 

À l’expiration du contrat, le matériel sera en principe restitué par 
le locataire, mais rien n'empêche celui-ci de se porter alors acqué- 
reur du dit matériel, à un prix avantageux, calculé en fonction de la 
durée d’utilisation, de l’amortissement et de l’usure. 



Les entreprises peuvent trouver un intérêt à louer un matériel 
pour lequel les innovations techniques sont fréquentes. 



Si théoriquement tout matériel peut être loué, en pratique, la loca- 
tion est encore limitée à un nombre restreint d’équipements stan- 
dards. 
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LE PLUS ANCIEN CAFÉ DU MONDE 

En 1 686, un gentilhomme de Palerme du nom de Francesco Proco- 
pio installa rue des Fossés Saint-Germain, à Paris, son débit de café, 
d'où le nom de « Café Procope ». 

Son établissement devint rapidement le lieu de réunion des plus 
beaux esprits en raison de l’excellence de ses boissons et de ses 
sorbets mais aussi de son cadre agréable et du voisinage de 
l’Ancienne Comédie Française. 

Ainsi, le premier café littéraire du monde était né, et pendant plus 
de deux siècles, tout ce qui portait un nom, ou qui espérait en por- 
ter un, dans le monde des lettres, des arts et de la politique, fré- 
quenta le Café Procope. 

De La Fontaine àAnatole France, en passant par Voltaire, Rousseau, 
Beaumarchais, Balzac, Hugo, Verlaine et tant d’autres, la liste des 
« habitués » du Procope est celle des grands noms de la littérature 
française. 

Au XVIII e siècle, les idées libérales y prirent leur essor. Pendant la 
Révolution, Robespierre, Danton et Marat s'y réunissaient, et l’on 
dit même que le lieutenant Bonaparte y laissa son chapeau en gage ! 

Juste après-guerre, on y croisait Jean-Paul Sartre et Simone de 
Beauvoir qui conversaient autour d'une tasse de thé. 

Picasso et Dali y ont fait quelques haltes lors de courts séjours à 
Paris. 

Aujourd’hui, le Procope, fidèle aux grandes ombres de son his- 
toire, s’apprête à accueillir des gloires nouvelles. 
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OBJECTION ! 

Sur les routes bretonnes, un été, des inscriptions sur les murs lais- 
saient apparaître cette formule simple et claire :non au GATT ! 

Un même élan entraîne l’agriculture et la culture, la fourche et le 
stylo. 

Le GATT est une vaste négociation commerciale où tout se mêle : 
le cinéma et la télévision y sont traités au même plan que les trans- 
ports maritimes. 

Nous devons obtenir une clause d’exception qui reconnaisse que 
notre culture européenne n'est pas un produit. 

La culture n’est pas une marchandise comme les autres et ne doit 
pas être traitée comme telle. 

Il serait bon que « Les incorruptibles » gardent un charme exoti- 
que et ne deviennent pas notre série culte. 

Le cinéma américain, Charlie Chaplin et d’autres, nous ont donné 
des joies infinies, mais n’oublions pas que Bunuel et Fellini nous en 
ont donné d’autres. 



Claude BRULÉ 
Extrait du Journal de la SACD 1994 
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LES AMISHS VIVENT TOUJOURS COMME EN 1693 

Ils n’étaient que 5000 au début de notre siècle, ils sont aujourd’hui 
près de 1 25 000. Ils habitent l’Est des États-Unis et leur langue offi- 
cielle est un dialecte allemand. Ils ne possèdent ni automobile, ni 
télévision, ni appareil électrique. 

La communauté protestante amish a fêté en I 993 ses 300 ans et vit 
toujours comme à l’époque de sa création. 

En 1693, Jacob Amman (d’où le nom «amish») crée sa propre 
Église en Alsace. Très rapidement, les Amishs seront victimes de 
persécutions. Ils émigrent alors aux États-Unis vers 1850 et s’ins- 
tallent dans le comté de Lancaster où l’on trouve aujourd’hui 
encore la plus forte concentration. 

Les persécutions des anabaptistes, dont ils sont issus, sont à l’ori- 
gine de leur isolement du monde moderne. Celui-ci est aussi le 
meilleur moyen pour garder l’intégrité de leur communauté. 

En effet, le mot « monde » symbolise pour eux, la guerre, le vice, 
la drogue, les suicides, le terrorisme, etc. 

Ils refusent ce « monde » mauvais, mais avec lequel ils composent 
tout de même, en utilisant prudemment les progrès dont ils ne 
peuvent se passer. 
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/ Traduisez ce texte 

J /Va- â. jjX, 

JL 'lAo /va, d, dJ-£p,' JL eiüfuj xdm. "5 f. dLx c JL' 
o X' y fc o- (mcd-L jX a*J 

Ol -4 JUôjcSL ' OCA CTt' d J C lie U-* J V 

fy* Ah ‘ JL‘ JPiàL M JL-' <zJ -oL t>A, 'iwe 

--h — anv' . A xX a 'C' CoSt ya. ^ a*v' 

JL «6 ' xt 1' XdJrn 'cjt' JL- JL . A&n.' j JUaL‘ 
cibl X' vif o /jit nA d.' -^-e. *cüt c ‘ dtA. ,-ü. -6' “Tbo 

cL' ^jvlL |y /vzd' jg'.Ay -JL-V d. Xe- ' i m.' A_A' cU 

•fuL dn.' A Dj aA izÉ c - câb --L'd,. .£ 'IL cuofv^' 
aa d. aa, d» — 

XM Æ 'XL dur <frdJ X' A-p. d X’ JXL 

. Xd. d, J— bu. .Xâ. X c A> ds aa- Xa. 

(ft>/ X JLn, du. ns£ à.' ? .£ Jlr-d*.' d.’ ou—f JL 

F d‘ Jb^ o e XLôJju. d. 1 Me^ Xk X‘ ca, 

V y^. & JLo JLru y&L U d — A*.‘ ' d cLm- 



MERASA® ^ 

la prise de notes en anglais 



D ans un souci de cohérence, de continuité et surtout de simplicité. 

la Méthode d'Écriture Rapide Abrégée Simplifiée Anglaise 
(MERASA®) reprend la majorité des principes de la méthode française. 

Mais attention, cette adaptation ne prétend pas représenter fidèle- 
ment la langue anglaise, d’autant que, suivant les régions, un même mot 
se prononce différemment. 

Il était difficile de respecter la représentation phonique exacte d’un 
mot tout en tenant compte de votre maîtrise de la méthode française 
et de la sensibilité auditive de chacun. 

Nous avons donc retenu, avec cette adaptation, ce qui nous semblait 
le plus simple à l’apprentissage, le plus rationnel et surtout le plus lisible 
sans hésitations. 

N'hésitez pas cependant.à consulter votre dictionnaire bilingue ou de 
phonétique (Englnh pronounang < ficaonary de Daniel Jones) afin de con- 
naître la prononciation exacte de certains mots. 

Vous trouverez à la fin de ce chapitre, un répertoire regroupant les 
abréviations anglaises, qui vous aidera, comme en français, à gagner en 
rapidité. Bien entendu.ee répertoire est complémentaire au répertoire 
français puisqu'une majorité d'abréviations sont communes aux deux 
langues de par leur sens et/ou leur prononciation. 

De même que pour la méthode française, vous trouverez sur la plate- 
forme du site www.meras-prisedenotes.com. des exercices d'entraî- 
nement audio pour acquérir progressivement de la vitesse en anglais. 

Ce qui disparaît, à l'instar de la méthode française : 

- la ponctuation ; 

- les apostrophes (pour l'anglais, il s'agit du cas possessif) ; 
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- les lettres muettes (consonnes ou voyelles) ; 

- les voyelles intérieures ; 

- les consonnes doubles ; 

- les tirets de liaison ; 

- les majuscules, de début de phrase ou de noms propres. On 
soulignera la dernière lettre du tracé pour un nom propre. 



0 



Remarque importante 

Rappelons que, comme en français, à chaque mot correspond un tracé. 



Nous conserverons : 

Le surlignement : 

one by one : step by step : S-Jv. 

Tous les sigles et acronymes, la graphie de l'arithmétique pour les 
poids et mesures et la graphie du pourcentage. 

Certaines abréviations françaises restent à l'identique dans la ver- 
sion anglaise. 

Découvrons maintenant les similitudes, les particularités et les diffé- 
rences entre nos deux méthodes. 

• Les consonnes : 

Elles restent à l'identique. Cependant, de nouvelles apparaissent, liées 
aux sons particuliers de la langue anglaise. 



Graphie 


Dire 


Sons 


Exemples 


i 


je 


i 


measu re : 


leisure : 




the 


thO 


thin : "Cru 


this : -C4 


V 


we 


w(h) () 


wave : «niT 


wheel : -yt 



• Les terminaisons : lity, lisation ou lization restent équivalentes à 
celles de la méthode française. 



Exemple 



fiddity : 




civilization : 




ability : Ou 



P 
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• La graphie du son « ing », forme du gérondif, s'utilisera également 
pour la forme du progressif ainsi que pour les sons « ung, ang et 
ong ». 



Exemple 
Kingdom : CJpd/L 
dinghy: d.p 



sung : >6 p 
shopping: Apt) 



young: y p 
bang : "p 



• Les voyelles de début et fin de mot : la laqgue anglaise possède une 
plus vaste étendue de sonorités pour les voyelles et diphtongues. 



Graphie 


Son 


Exemple 


<X 


a 


abuse: oJjk banana : XtUXL 


• 


i, e, ee, ea, 
ey 


image : * key : çj sea: /&" 


y 


a, e, ay, ai, ei 


âge : café : çJÇ ' way : -yj ' 




o, ow, a, oa, 
au, aw, io 


obese : . sow : . awful : . -WJ 

audio: . oL. oak: . C. radio : Aci. 


3 


ea, I, u, a 


eam ; à — rv irk : à — C- urn ; D tv 


&- 


u, ue, o, oe. 
ew, oo 


tatroo : JJcer shoe : Jkdr issue : ’-Rflr 


x 


i, ie, uy 


eye : Ju pie : yju. buy : jfci. 


0 

As 


oy, oi 


boy : oil : jJd decoy : cLcl 


yj 

O 


ow 


owl : now: rf\o 
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ç>_. 


ea, ier, eer, 
ear, ere, ia 


idea : ^ 


beer : 


pier: 






ear : Ü 


maria : 'XnJt 


appear : opf 



• La semi-voyelle « y » représentant tous les sons « ye + voyelle », 
sera utilisée en anglais au début et en milieu de mot. 



Exemple 

yokc : y £• 
ycar : y £. 

Elle pourra également s'utiliser pour des mots ne s’écrivant pas avec 
un « y » mais se prononçant comme tel 



yacht : Sj-L 
royal : _\.y£ 



I Exemple 

cuphoria : 

• Les voyelles nasales : 

Bien que la nasalité n’existe pas en anglais, nous avons fait appel à des 
graphies spécifiques pour exprimer les sons composés de voyelles sui- 
vies de « n » ou « m » afin de faciliter notre prise de notes et notre 
relecture. 

Une graphie « passe-partout » sera utilisée pour tous les sons dits 
"nasaux ». 



Graphie 


Son 




Exemple 




an/am, en/ 




unpaid : fcpcL bond : ^rfuL 


ru 


em, un/um, 
oun, on/ 
om, ain, ein, 


empire : ftp''- 




oin, own, 
oun, oon ... 


paint: pri-O 


lunch : 
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Mais pour faciliter votre prise de notes et surtout pour que votre 
relecture soit affinée, d’autres graphies sont à votre service. 

Ainsi vous pourrez mieux différencier par exemple : 

« joint » de « gent » ou « find » de « found » 



Graphie 


Son 


Exemple 


JL 


own, oon 


own :^0- moonlight : cartoon : c SSL 


O 


own, oun 


town \Xo account : (LCjoL Sound : 


X 


oin 


join:_^u coin: CA' point 


s* 

Jy 


In, ign 


align : qJl mindiOA-X signing 


O 


ion 


champion onion : . /XV 


o. 


tion, don, 
xion, sion, 
ction, ption, 
stion, ssion 


o 

action : CL ' éducation : 'cLc.^' omission : . Q, 1 


suspicion : ^"2. " fashion : 


o A," 
o t 
o L 
o S 


Les dérivés 
(unique- 
ment en 
final) 

tionary, 

tionnement 

sionate, 

sionist 


0_ oA,’ J )-ot 

functionary : -£ru functional : ■fXl 

functioning: -^n 

functionality : " passionate : ^ 

• fl | S.**’ 

illusionist : JL/ dictionary : o L 



O 



Remarque importante 

Pour les sons « in/im », en début de mot, nous utiliserons F abréviation 
« - » pour gagner en rapidité et simplicité d’ccriturc 
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I Exemple 

impatient : - pHJ\L insight : — impose : 

En fin de mot, par simplicité encore, nous pourrons utiliser la con- 
sonne « n » ou « m » plutôt que la grapFiie de la nasale. 

Ainsi, par exemple, London pourra s’écrire de deux manières : 

- avec la nasale Jgjfütrv. 

— * 

- avec le « n » 
ou encore : 

lesson : JÎAâ . I JllA. citizen : ^Urv/ AUn. suzan : 

• Diphtongues, triphtongues et hiatus 

Les voyelles, en général, se prononcent de façon stable et d’une seule 
émission de voix :ce sont des monophtongues. 

En plus des hiatus (communs à nos deux langues), nous rencontrerons 
des diphtongues et des triphtongues dans la langue anglaise. Comment 
les distinguer et se relire parfaitement ? 

La diphtongue, (du grec diphthoggos : double son) est un son voyelle 
constitué de deux éléments vocaliques dans une même syllabe. Elle se 
prononce comme une ligne brisée, très légèrement en deux temps. 

Par exemple, dans le mot « aérosol », les voyelles « ae » se pronon- 
cent légèrement en deux temps en anglais, alors qu’en français la rup- 
ture est plus nette. En français nous sommes en présence d’un hiatus, 
alors qu’en anglais c’est une diphtongue ! 

Ce que nous appelons « diphtongue » en français est la juxtaposition 
de deux voyelles dont l’une est un « i ». Elle se prononce d’une seule 
émission de voix io, iu... Ce qui revient à dire que nous n’avons pas 
réellement de diphtongues en langue française ! 

Nous partirons donc du principe (pour ne froisser personne !) que 
hiatus français et diphtongue anglaise sont cousins proches. Lorsque, en 
prononciation anglaise, la diphtongue est fluide, la règle de base s’appli- 
quera (représentation des sons en début et fin de mot, suppression à 
l’intérieur, cf. tableau des voyelles) et lorsque la diphtongue se prononce 
en deux temps, elle se représentera comme un hiatus. Ainsi, suivant les 
prononciations différentes de chacun, la méthode sera adaptable et sim- 
ple d’utilisation. 

La triphtongue (n'existe pas en français, à l’exception peut-être de 
« miaou » qui a peu de chances de se trouver dans votre prise de notes 
et que nous considérerons comme un hiatus !) est un son voyelle cons- 
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titué de trois éléments vocaliques dans une même syllabe. De la même 
manière, elle se prononce très légèrement en trois temps. 

Le hiatus, rappelons-le, est la juxtaposition de deux voyelles pronon- 
cées séparément avec deux émissions de voix distinctes. Il en existe peu 
en anglais. 

Toujours dans un souci de simplicité et de cohérence avec la méthode 
française, nous vous proposons de représenter ces particularités de la 
langue anglaise de la façon suivante : 



Dénomination 


Initial 


Intérieur 


Final 




Nous écrirons 


Nous remplace- 


Nous écrirons les 




les deux voyelles 


rons la diphton- 


2 voyelles simples 




simples ou nasa- 


gue intérieure 


ou nasales ren- 


Diphtongues 


les rencontrées. 


par la lettre « e » 


contrées. 


perçues en deux 


aerial : u/a£- 


ou le son nasal 


^ ) 


temps 


rencontré. 

theor y : XâjC 

meander : TrioL 


area : ovV (X- 
rodeo : yvcA/. 
néon : /rv'rC 




Pour différencier 


Nous ajouterons 


Nous ajouterons 




la triphtongue de 


un accent toni- 


un accent tonique 




la diphtongue, 


que sur la lettre 


sur la voyelle ou la 




nous ajouterons 


« e » intérieure 


nasale. 


Triphtongues 


un accent toni- 


ou la nasale. 




que sur la voyelle 
ou la nasale. 

lodine : eu'- 

iambic : rv6c- 


dialogue : 
science : 


lion : Jlf 




Nous écrirons 


Nous remplace- 


Nous écrirons les 




les 2 voyelles 


rons le hiatus 


2 voyelles rencon- 


Hiatus 


rencontrées. 


intérieur par la 
lettre « e » 

cooperate : c £prL 
vehide : ‘\yUy’ 


trées. 
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• Les chiffres, restent à l'identique et pourront se décliner 



Exemple 

first 


A* 


second 


JL*' 


third 


3^ 


fburth 


k X 


primary 


A' 


secondaty 


X 


Mais 

thousand 




million 


in 


billion 


B 



• Les heures inous distinguons le matin de l’après-midi comme 
il est d’usage : 

3 am 3 pm 

Nous utiliserons le « h » de « hour » ou les deux points pour un 
moment précis : 

I5h30 15:30 

• Les jours : 

monday : tucsday : wedncsday : “LT 

thursday : friday : ^ 

saturday : -b, sunday : ^la 

• Les mois s’écrivent comme en français avec les chiffres corres- 
pondants aux mois. Month s’écrira : qX. 

• Les points cardinaux : 

north : fj south : 5> cast : tT wcst : va/ 

northcrn : (Jn. Southern : &rv castcrn : ÉVv. western : wjo 

orient : (X occident : Ox 

^ a"* - 

• Le son « ment » : en anglais le « t » se prononce (mont mint 
méat). Nous utiliserons alors notre graphie du « t barré », seule, 
en initiale, à l’intérieur et en fin de mot 



Exemple 



mint \JQ 
mantclpiccc : 



mental : JtjL, 
régiment : 



O 



Remarque importante 

Pour les mots comportant une terminaison en « ment » précédée direc- 
tement d’une consonne (ou d’une voyelle muette), nous garderons cette 
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consonne et nous l’écrirons suivie du « t barré », afin de faciliter la relec- 
ture. 



Exemple 

shipment : JLpfc pavement : ,/pJJ‘b commitmcnt : oit 

Dans tous les autres cas, et comme en français, le son « ma(e)n » 
s’écrira avec le son nasal « an » (en) précédé de la lettre « m » 



I Exemple 

man e° : . n™ 1 * : r \ncL 

• Les consonnes consécutives : 

Comme dans la méthode française, la règle des consonnes consécuti- 
ves (règle I, suppression de la l re des consonnes) reste inchangée, 
mais, en anglais, nous opérons une petite amélioration en début de 
mot. 

En effet, en début de mot, la succession de deux consonnes est si fré- 
quente en anglais que la suppression systématique de la première con- 
sonne rendrait le déchiffrage du mot difficile. 

Aussi, lorsque 2 consonnes consécutives en début de mot se pro- 
noncent. on fera précéder la consonne restante d'un petit trait obli- 
que, et ceci, quelle que soit la consonne supprimée : 

Exemple 

sconc : snack : swim : 

dwcll : twin : sweat : AJ 1 

Comme dans la méthode française, nous ne supprimerons jamais l’une 
des 2 consonnes lorsque l’une d’entre elles est un « R » ou un « L » 

( règle 2). 



dress : 




trcc : .i— 


bread : jÇr'tsL 


armory : 


O— V 


board : Jj — cL 


dark : aL— C, 


place : 


V 


clown : c>° 


blcmish : 


sait : 




gold : 0^^' 


album : 


little : 


Ms 


invisible : — 


vchicle : 
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Remarque importante 

Nous attirons votre attention sur une particularité concernant les con- 
sonnes consécutives avec « L », qui nous permettra de gagner en simpli- 
cité dccriturc et de relecture : 



Le « L » dans la syllabe « alk » disparaît, puisqu’il ne se prononce 
pas : 



I Exemple 

waik : ~\J^ calk : 

Comme dans la méthode française, la règle des suppressions ne 
s'applique pas non plus pour le groupe des graphies particulières 
récurrentes :st/xt, str, sp/xp, sm (règle 3). 



Exemple 



staff: Ç>jj- 
speak : 2.C- 



stream 



smoke : 



: SQ, 



explosion : v Z./ 
fatal ism : 






Une nouvelle lettre rejoint ce groupe en langue anglaise. 
« j 1 » pour le son « ftQ.qui sera notre 5 e graphie 



I Exemple 

lift : JtJf 



softness : 




• Le suffixe « er » précédé d’une consonne est représenté avec 

un long trait horizontal qui la prolonge. 



Exemple 
butter : JrL- 
sip g cr : 



laddcr : J/jl 

clcvcr : c^ - 



^ser: 



* Les terminaisons en « oor », « ure »,« our » sont repré- 
sentées par la graphie du son voyelle « oo » prolongé d’un long 
trait horizontal. 






Exemple 

poor/pour : 



sure : 



MERASA* : la prise de notes en anglais 



• Le « h » aspiré : 

Le « h » aspiré est représenté par le signe « _ » placé sous la voyelle 
qui le suit 

I Exemple 

i • y . 

hot : L hcap : hcavy : _ i\j- 

• La transcription de « NK » : 

Le « nk » sera transcrit par le tracé f\/ et est valable pour tous les 
sons ink, onk, un(c)k. 



Exemple 
fiink : "^Tv/ 
st.ink/stmk : Sr\/ 



sunk : 
monkcy : 



pink : 

thinking : U rv/9 



• La représentation du « s » en fin de mot : 

- La marque du pluriel : 

À l’inverse de la méthode française, il est nécessaire de reconnaître le 
pluriel en anglais car il se prononce. Il sera représenté par un petit point 
en dessous de la dernière graphie. 



Exemple 

• apres une voyelle sonore ou une diphtongue : 



potames: 


guy 5 : 


ladies : JicL\ 


• apres une consonne : 
books : 

• 


chi P 5 : Âp # 


pants : nifvL/ 


• apres une voyelle muette : 


krssons : 

• 


boncs: 


knives: 


- La marque des verbes à la 3 e personne du singulier conju- 



gués au présent simple. 



Exemple 
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• Le cas possessif : 

Il sera représenté par un « s » barré 



I Exemple 

rom * molhcr : J/l/ ^ OjC— the boy s roys : “e K/ % JL 

• La marque du passé : 

Pour transcrire la terminaison « ed », de certains participes passés et 
adjectifs, nous utiliserons le tracé suivant : [ 



Exemple 



uiggcacd : 
tarricd : 



H s \ 

CA{ 



likcd : le | 

booked : Jly c| 



• Les grandes syllabes restent à l'identiques et trois nouvelles 
lettres font leur entrée : 

- Pour le son « over », graphié « Cl » 



Exemple 



e*- 



ovcrcomc 




- pour le son « sub ». graphié « 



f* 



Exemple 

subjcct : suhtcriprion : Jcf- 

- pour le son « under », graphié « » 



Exemple 

undersrand : fLs undcrcakc: fUc 



Good luck ! 



w 
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Ce que vous devez retenir 



• Les consonnes restent à l'identique, 3 nouvelles apparaissent. 

• Le son « ing » s’utilise également pour « ung, ang, ong ». 

• Les sons voyelles sont plus diversifiés qu’en français : 

- le « y » s’utilise uniquement en début et milieu de mot ; 
-intégration d’une voyelle nasale «passe partout» et/ou 

d’autres sons nasaux pour affiner la prise de notes. 

• Diphtongue (en 2 temps) et hiatus se représentent de la 
même manière. 

• Triphtongue. ajout d'un accent tonique sur la voyelle ou la 
nasale représentée. 

• Le son « ment » s’utilise partout dans le mot : 

- pour les terminaisons en « ment » précédées d’une con- 
sonne (ou d'une voyelle muette), écriture de la consonne 
suivie du « t barré ». 

• Les consonnes consécutives: règle générale inchangée. 
Amélioration de la Règle I en début de mot : la consonne res- 
tante est précédée d'un petit trait oblique, et ceci, quelle que soit 
la consonne supprimée. 

- la règle 2 reste inchangée. Intégration du son « ft » ; 

- une particularité pour la syllabe « alk », le « L » disparaît. 

• Le suffixe « er » précédé d’une consonne est représenté avec 

un long trait horizontal. 

• Pour indiquer le « h aspiré » on souligne la voyelle qui le suit 

• Un point sous la dernière graphie représente le pluriel et les 
verbes à la 3 e personne du singulier (présent simple). 

• Un « s » barré représente le cas possessif. 

• Un trait vertical indique la marque du passé (ed). 

• Les grandes syllabes restent à l'identiques. Intégration de 
3 nouvelles lettres. 
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Consonnes 



b 


l 


c,k,q,ck 


c 


d 


<L 


f. ph.gh 


î 


g. gu 




ch, sh 


r 


i 


-i 


(d)g 




1 


i 


m 


a. 


n 


AV 


p 




r 


/V 


s,z,c+e,i 


A 


t 


d 


thO 


- C 


V 


V 


w(h) 


XI 


x.cs.cc 


X 



Voyelles et diphtongues 



Sons nasaux 



Consonnes 



Voyelles simples 

OU 



a, e, ay, ai, ei 

i. e, ee, 
ea.ey 

o, ow. aw, 
a, oa.au, io 

a,ea,i,u 

oe.ew.oo 

i.ie.uy, 

oy.oi 

ow 

ear, ea, 
ier, eer, 
ere, ia 



"à 

6- 

J-s 

O 

X. 

O 






Positionnement d’un accent 
tonique sur la graphie nasale 
pour reconnaître un « i » 
accentué 



Semi-voyelle 



Voyelles nasales 

an, en, un, on. oun, ain, 
oin.(oum)... 

own, oon 

own, oun O 

oin X^ 

in, im 777. 

j S n X 

o 

ion 

sion, ssion, tion, ption, 
xion, ction 2. 



Hiatus 



En initial et en final, on 
écrit tout ce que l’on 
entend (idem méthode 
française). 

Dans le corps des mots, 
on remplace le hiatus 
simple par « e » et le hia- 
tus nasal par le son nasal 
simple entendu 



« alk » : suppression du 

« L » 

« our, oor, ure” prolon- 
gement du « ou » par un 
grand trait du « R » 
Suffixe « er » :grand trait 
du « r » 

« R » non prononcé, 
prolongement de la gra- 
phie sonore par un petit 
trait horizontal 



Son « ye »,en début et à 
l'intérieur de mot 



y 



Marque du Pluriel + 
3 e personne singulier 
présent 



Un petit point en 
dessous de la dernière 
graphie écrite 



« h » aspiré 



Possessif 



souligné sous la voyelle qui le 
suit pour le représenter 



Est représenté par un 
«s » barré 



4 
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Liquides 



Majuscules 



Terminales 



R 

- petit trait horizontal 
quand précédé d'une 
consonne 

- grand trait horizon- 
tal quand suivi d'une 
consonne 



ait ( ) r 
altr ( ) 
drc() 
drcon ( ) 
drcum 

co(u)ntr ( ) 
co(u)nt ( ) r 



a 

C 

Q 



Dérivés « don » 



(c) tioning 
(c) tionary 
(c) tional 
sionate 



29 

o A." 
o & 
oU 



L 

- petit trait oblique 
quand précédé d'une 
consonne 



electr ( ) 

ent ( ) r 
entr () 



è 

£ 



sionist 

etc. 



o S 



- grand trait oblique 
quand suivi d’une con- 
sonne 



et ( ) r 
etr () 

ext()r 
extr ( ) 

gr()f 



/A 



X 

9 



lity 

lisation 

litation 




Consonnes 

consécutives 



ort ( ) 
hort ( ) 
orth ( ) 



H 



Marque du passé 



Règle inchangée quand 
2 consonnes sont con- 
sécutives sauf pour : 

ft 

st,xt 
str 
sp.xp 
sm 

et sauf en début de 
mot, la suppression de 
la I* consonne est 
modifiée et remplacée 
par un petit trait obli- 
que lorsque les con- 
sonnes se prononcent 



f 

S 

S 



3 



int ( ) r ( ) 
intr ( ) 


X 


ed 


imp( )r 
impr ( ) 


X 


Transcription de 
ng/ nk 


m()tr<) 

m 0t(M) 


mv 


"g Cj 


oto 

auto 


0 


nk f \J 


ord ( ) r 


Q 

9- 

(> /e 

X 


Le son MENT 


ordr ( ) 
ord ( ) 
over ( ) 
r()p()r 
r()pr() 
sub () 


ma (e)(i) nt X. 

Dans les autres cas : 
m + son nasal 


s ( ) P ( ) r 
s ( ) pr ( ) 






télé 

*<M) 

under 


f 

/ fh 
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/ C'est à vous ! 



Money : 


Oratory : 


Tissue : 


Bang : 


Sanction : 


Kind : 


Pound : 


Réhabilitation : 


Cereal : 


Swedish : 


Twist : 


Spending : 


Pearl : 


Pretty : 


Glamour : 


Heroes : 


Helped : 


Pebble : 


Drank : 


Trust : 


Detect : 


Bees : 


Believe : 


Overtime 



Inspect 



Shine : 



Toasting : 



W 
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Traduisez 



1 . She takes Spanish lessons. 

2. He sleeps in my bedroom. 

3. You should seejames's car. 

4. 1 will stop to visit ail the churches in town. 

5. He thinks about his next trip to Europe. 

6. Smoking is dangerous for your health. 

7. He carried heavy bags full of books. 

8. Thank you for your kind enquiry regarding accommodation. 

9. Every month, manufacturers made massive investissments in 

machinery and equipment. 

10. Ail passengers are required to check that their passports are 
in order. 



1 1. When I lived in Paris. I used to buy tickets to take the métro 
every day. 
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12. Elizabeth and Michael will travel to the Bahamas next Septem- 
ber. 

1 3. We would be very grateful if you could send us your new price- 
list. 



14. The latest mosaics’ collection features many gorgeous addi- 
tions. 

15. 1 hope you are well and that I shall hâve the pleasure of seeing 
you again very soon. 

1 6. When they heard this house was coming up for sale they knew 
that it was where they wanted to live. 

1 7. We regret that the air conditioning devices you ordered will not 
be available until the end of July. 

1 8. He is most grateful to you for the help you gave him and he sin- 
cerely hopes he will be able to meet you when you next corne over 
for a visit. 

l9.She has to work 3 months’ notice befbre startingwith this new 
company. 

20. 1 am unable to carry these very heavy bags to the airport and 
need you to help me. 



MER AS" et les autres 
techniques 



M ERAS* peut désormais remplacer votre écriture usuelle. Comme 
nous l'avions vu au début de l'ouvrage, afin de donner de la perti- 
nence à vos notes, vous pouvez, si vous le désirez, combiner d'autres 
techniques avec l'écriture simplifiée : vous gagnerez ainsi en espace uti- 
lisé sur la feuille, donc en temps et en efficacité. 

Pour cela, un esprit de synthèse est indispensable afin de distinguer 
l’essentiel de l'accessoire et différentes méthodes (style télégraphique, 
tableaux synoptiques, méthode systémique, méthodes normées — 
SPRI' 1 , méthode des 7 points...- et Global Map®) sont à votre disposi- 
tion pour vous aider dans votre prise de notes. 

Le principe des mots clés ou phrases clés est bien entendu de rigueur. 
Ces différentes techniques s'utiliseront en fonction de l'objectif que 
vous vous serez donné. Pour cela, définissez- le en répondant aux trois 
questions fondamentales : 

- Pour quoi (faire) ? Il est important, en effet, de définir dans quel 
but on prend des notes. 

- Comment ? On identifie l'itinéraire (donc les techniques) que 
l'on empruntera pour arriver à notre but 
- (Pour) qui ? In fine, à qui seront adressées ces notes ? 

Votre objectif est le moteur de votre prise de notes. Il vous permettra 
d'arriver à destination. Même si vous décidez d’emprunter d’autres rou- 
tes (différentes techniques ou méthodes) pour l'atteindre, il doit rester 
clair et précis à votre esprit. 

Les techniques ou méthodes utilisées ne sont que des instruments qui 
servent votre objectif. Ils sont là en fonction des résultats que vous sou- 
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haitez obtenir. L’artiste utilise le pinceau, par exemple, mais lors de 
l’exposition de son oeuvre, on n’aura totalement oublié l’outil qui a servi 
à la réaliser ! 

Noter intelligemment, c’est choisir ce que l’on doit écrire dans ce que 
l’on entend. Pour cela, il faut écouter, comprendre, analyser et enfin 
sélectionner les informations importantes. Bien écrire, c’est tout sim- 
plement, bien penser. 

À titre d’exemple, vous trouverez ci-après quelques outils s’appuyant 
sur divers supports techniques traités spécialement dans des ouvrages 
référencés dans la bibliographie finale. 



Le style télégraphique 

Quand nous envoyons un télégramme, chaque mot a un coût. Il faut 
donc aller à l’essentiel. Et l’essentiel, c’est le juste équilibre entre conci- 
sion et fidélité. C’est un style à adopter en priorité. Le combiner avec 
MERAS® et d’autres techniques est un gage de rapidité et d’efficacité. 

Tout en restituant l’idée énoncée, il est important de se défaire du mot 
à mot (en dehors de certaines prises de notes qui l’exigent, bien 
entendu). Pour cela - et vous devez le considérer comme un postulat 
de base - supprimez les redondances (redites d'informations) ainsi que 
les déterminants usuels (articles définis, indéfinis, adjectifs démonstra- 
tifs et possessifs, pronoms, auxiliaires - être et avoir) et enfin certaines 
expressions comme « il y a, qui... », par exemple. 

En un mot, supprimez tous les mots-outils grammaticaux qui n’ajou- 
tent rien au sens et à la bonne compréhension de nos notes. 

Gardez le sujet (ce dont on parle) et le prédicat (ce qui est dit à propos 
du sujet) en identifiant les mots-clés (porteurs d’informations utiles), et 
en utilisant des verbes d’action ou des noms communs « pleins ». 

Notez également les liens logiques (en utilisant des symboles ou des 
abréviations) qui sont nécessaires pour savoir si l’auteur ou l’orateur 
développe, déduit, compare ou conclut (« donc, finalement, en 
résumé... » marquent, dans ce cas, la conclusion, alors que « ensuite, 
et, par ailleurs.de même... » marquent une chronologie et développent 
une idée). 
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Les tableaux synoptiques 

La prise de notes est fragmentée par colonnes. Différents thèmes sont 
développés et sont déclinés sous plusieurs champs logiques. 

Exemple 1 

Tableaux synoptiques (voir les ouvrages de Michelle Fayct cites en biblio- 
graphie p. 176). 



Tableau réceptif - collecte d’informations 



Plan : thèmes 
abordés 


Idées forces 


Informations d’appui 


Structure du plan 
adopté par l’orateur/ le 
rédacteur 


Insérer les idées forces 
à retenir en priorité 


Noter ici les dates, 
noms, chiffres, pourcen- 
tages, exemples, anec- 
dotes, commentaires. . . 



Tableau actif — prise de notes en réunion 



Ordre du jour 


Synthèse des débats 
(contexte-suggestions- 
décisions) 


Suite à donner 


Titres de l’ordre du jour 
ou thème du point 
abordé en l’absence 
d'ordre du jour 


Reformulation du con- 
texte 

- problèmes 

- besoins 

- bilans 

- propositions émises 

- décisions prises 


Actions à mener 
Noms des responsables 
Dates butoirs 



Ordre du jour 


Pour information 


Suite à donner 




- décisions 


- actions à entrepren- 
dre 
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Type « décisions difficiles à prendre » 



Ordre du jour 


Synthèse des 
débats 


Décisions 

prises 


Actions à 
mener 











Type « boîte à idées » 



Ordre du jour 


Synthèse des 
débats 


Propositions 


Décisions/ 

Actions 











Type « respect des impératifs du cahier des charges » 



Ordre du jour 


Informations 


Actions 


Responsables 
des actions 
avant le 











Type « réunion d’avancement de projet » 



Plan 


Points de vue/ 
Idées à dire 


Intervenants 


Notes 











Type « visioconférence » 



Société/filiale 


Intervenant 1 


Intervenant 2 


Intervenant 3 











Type « procès-verbal » pour mettre en valeur 
les opinions de chacun 



Ordre du 
jour 


Partici- 

pants 


Contenu 
des débats 


Proposi- 

tions 


Décisions/ 

Actions 
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Type « recueil de données en fonction des besoins — 
(réclamations suite à un problème) » 



Qui 


Quoi 


Où 


Quand 










Commentaires/ observations 


Fait/ A faire 







Type « feuille de service (convocation de comédiens 
pour tournage audiovisuel) » 



Scènes 


Effets 

(jour/nuit) 


Décor 


Action 


Rôles 


Tps de 

tournage prévu 


HMC* 


PAT* 


Fin de 
tournage 





















* Habillage Maquillage Coiffure 

* PrêtAToumer 



Exemple 2 : méthode aspects/points de vue 

Ce tableau de croisement permet de mettre en relation divers aspects (juri- 
dique, technique...) d'une question ou d’une situation avec les différents 
points de vue des participants. 



Points de vue 


MrX 


Mme Y 


MrZ 


Juridique 








Technique 








Commercial 








Économique 
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Exemple 3 : quelques tableaux simples 



Laissez votre sens créatif agir et créez plusieurs matrices de tableaux en fonc- 
tion de votre objectif, de vos besoins, des situations et de vos informations. 
Vous aurez ainsi, une diversité « d outils tableaux » à votre disposition. 
Voici quelques exemples : 



Prise de notes 


Commentaires personnels 







Noms 


Pour 


Contre 


MrX 







Questions 


Réponses 







Questions 


Réponses Mr X 


Réponses MmeY 









Questions 

posées 


Réponses 

retenues 







Quoi 


Quand 


Comment 









La méthode systémique 

Pratiquement irréalisable d’un premier jet, ce schéma structuré par 
figures géométriques et autour d’une idée ou d’un thème principal, per- 
met de synthétiser et de mettre en rapport les idées essentielles entre 
elles. Les mots-clés sont notés à l’intérieur de chacune des figures. 

Grâce à cette méthode (proche de l’organigramme que nous connais- 
sons), l’ensemble du texte est visualisé, mais nécessite cependant l’éta- 
blissement d'une légende afin d’être compris de tous. Cette méthode 
nécessite également d’être extrêmement attentif aux sens des subordi- 
nations qui nous permettent d'établir un fléchage logique. 

Avec cette technique, un chef de projet, par exemple, fera une syn- 
thèse de son sujet, qu'il exposera à ses collaborateurs. Il pourra noter 
au fur et à mesure, dans chacune des figures concernées, les informa- 
tions qu’il mettra en relation. 

En brainstorming, cette méthode s’avère également particulièrement 
efficace. 
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Les méthodes normées 

Les méthodes normées sont des outils d'analyse et de synthèse, établis 
pour répondre à des questions précises. Ce sont des schémas pré-éta- 
blis qui nous aidentà recueillir des informations dont la classification est 
immédiate. 

• Principalement utilisée par les commerciaux, la méthode SPRI® de 
Louis Timbal-Duclaux est efficace pour passer d’un problème à sa 
résolution. Elle peut également être utile pour la rédaction de rap- 
ports. 



Sujet 


S = situation 
On constate les faits 

Quelle situation a-t-on analysée ? 


P = problème 
On pose le problème 

Quel problème est soulevé ? 


R = résolution 

On cherche les différentes solutions 
pour résoudre le problème 
Quelle résolution propose-t-on ? 


1 = information 
La solution trouvée, on définit la 
meilleure façon de la mettre en pratique 

Quelle information doit-on mettre 
en place ? 
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On peut imaginer un tableau de résolution de problème sous une 
autre forme : 



Problème 


Plan d’action 




Résolution 


Responsable 


Date 









• En étoile ou en grille, la méthode des 7 points est, elle, principalement 
utilisée par les journalistes et permet de faire le tour d’une question 
ou d’un sujet, en utilisant le questionnement QQCCOQP (Qui - 
Quoi - Comment - Combien - Où - Quand - Pourquoi). 



Pourquoi 



Quand 



• Les journalistes réduisent, b plupart du temps, leur questionnement 
à b méthode des 5 W. Elle permet de développer une information vis- 
à-vis du public en répondant en priorité aux 5 questions suivantes : 

- Who (Qui) 

- W/iot (Quoi) 

- When (Quand) 

- Where (Où) 

- Why (Pourquoi) 

Tous les médbs fonctionnent de manière similaire lors de b présenta- 
tion d’un sujet. Si une question n’est pas traitée, l’édifice sera bancal. 
Cette technique peut s’avérer très utile dans de nombreuses situations 
professionnelles. 

• La fiche d’appel téléphonique est un exemple simple de méthode nor- 
mée. Elle nous aide à être sélectif, précis et concis dans notre prise 
de notes. L'utilisation du style télégraphique est impérative. 



Qui 


personnes concernées 


Quoi 


sources 


Comment 


manières 


Combien 


mesures 


Où 


lieux 


Quand 


localisation dans le temps 


Pourquoi 


raisons et buts 
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Destiné à : 


Pris par : 




Date : 


Heure d’appel : 




Appel de M. : 


Société : 




J A téléphoné 






□ Est passé 






j Demande que vous le rappeliez 


N" Tel 


Heure: 


□ Vous rappellera 


Date : 


Heure : 


MESSAGE 







Elle peut également exister sous forme de tableau : 



Date 


Nom du contact 


Message 


Suite à donner 











Le Global Map® ou Mind Map® 

Aristote a eu, le premier, l’idée du classement mental par catégories 
de genres et d’espèces. Mais le concept tel qu’on le connaît aujourd’hui, 
a été formalisé par le pédagogue anglais, Tony BUZAN, dans les années 
1970, sous le nom de Mind Map (il en a déposé le nom et la manque). 

Le Global Map® (nom et marque déposés par Meras-Network) ou 
Mind Map est un véritable outil, utilisé aujourd’hui dans les écoles 
(apprentissage, prise de notes ou révision de cours...), les administra- 
tions et les entreprises (gestion de projets ou de temps, conception de 
plans, résolution de problèmes, prise de notes en réunion, brainstor- 
ming, prise de décisions, management...) et ceci dans le monde entier. 

Sous ses consonances anglophones, se cache un arbre à idées très 
ingénieux qui permet de tirer le meilleur parti de notre pensée dans 
tous les domaines de notre vie (privée ou professionnelle). 

C’est une représentation visuelle externe de ce qui se passe dans 
notre tête et qui nous permet une grande liberté intellectuelle. 
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Chacun d’entre nous a une représentation personnelle, plus ou moins 
graphique ou verbale, de la situation évoquée par un discours ou un 
texte. On pourrait comparer cette technique au principe du « web » 
d’Internet. Nous recherchons une information avec un mot clé, celui-ci 
nous amène vers une somme infinie de possibilités et de liens. 

Ainsi, à partir d’un thème principal inscrit en centre de page (format 
paysage), les informations sont immédiatement organisées par groupes, 
grâce au principe des ramifications. Ce principe apporte une liberté 
totale et permet d’avoir une écoute active et réactive. 

Toutes les informations sont représentées de façon visuelle avec l’uti- 
lisation de mots clé ou phrases clé. 

Prendre des notes de façon heuristique nous oblige d’abord à com- 
prendre ce que nous percevons, pour enfin le structurer en fonction de 
notre objectif. 

Contrairement à d’autres méthodes de prise de notes, le Global Map® 
permet de noter des idées provenant de différentes directions. 

En effet, l’organisation à base de branches permet de passer de l’une à 
l’autre au gré des informations reçues et des réflexions de chacun. On 
peut revenir sur un sujet déjà abordé en y ajoutant une branche com- 
plémentaire. 

Les prises de notes classiques « au kilomètre » et chronologiques 
(dont il ne reste finalement que 10 % après votre relecture), la peur de 
l’oubli d’une information essentielle, ne sont plus d’actualité avec cette 
technique ! Vous gagnerez en temps (comptez pratiquement une réduc- 
tion de 50 % par rapport aux méthodes classiques), en efficacité, en 
structure et en opérationnalité. 

Les notes deviennent plus précises et permettent une mémorisation 
globale. 

Comment procéder ? 

• Notez le thème principal au centre de votre page (format pay- 
sage, rappelons-le). 

• Commencez la ramification en lui donnant un sens d’écriture 
(en haut à droite, puis tourner dans le sens des aiguilles d’une 
montre. Les gauchers, quant à eux, commenceront en haut à 
gauche mais tourneront autour du thème central de la même 
manière que les droitiers). 

• Un I er niveau de branches correspond aux idées principales. 

• Un 2 e niveau aux idées secondaires, etc. 

• Reliez les lignes entre elles. 
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Exemple d’un Global Map “ de préparation de réunion avec le logiciel 
Mindjet® : 
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• Utilisez des mots clés (plus évocateurs et mémorisables) ou des 
phrases clés, ainsi que des images ou des idéogrammes. 

• Limitez la longueur des branches à celles des mots. 

• Écrivez horizontalement et sur la ligne. 

• N'hésitez pas à hiérarchiser, numéroter, entourer d’une bulle, 
les idées pour les regrouper et à utiliser des couleurs afin de sti- 
muler votre imagination. 

Le Global Map® s’utilise manuellement ou informatiquement avec un 
logiciel spécifique. 

Votre originalité et votre force sera d’associer Global Map® et 
méthode MERAS" ou MERASA". Cette combinaison est, à coup sur, un 
couplé gagnant ! 

Afin d'approfondir l’utilisation du Global Map " et le maîtriser parfaite- 
ment, nous vous recommandons de suivre des formations spécifiques 
(cf. nos ateliers inter entreprises proposés sur le site : 

www.meras-network.com 

ou vous reporter à des ouvrages spécifiques tels que ceux de Tony 
Buzan (cf bibliographie). 

Par l'exemple ci-dessous, nous vous donnons un autre aperçu de ce 
que vous pouvez obtenir en combinant MERAS" et GLOBAL MAP" . 

Reprenons le texte : « Les Amishs vivent toujours comme en 1 693 ». 




. ^£>‘33 
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Après avoir pris connaissance du texte, nous réorganisons nos idées, 
afin de nous approprier l’information, en tenant compte des idées de 
l’auteur. 

En parcourant cette carte mentale, vous réactivez votre mémoire et 
vos connaissances sur le sujet, et vous vous apercevez, alors, que vous 
pouvez, grâce à ces quelques mots clé, parler des Amishs à votre entou- 
rage ! 

Combiner toutes ces diverses techniques avec MERAS" vous sera 
extrêmement utile lors de réunions, cours, conférences ou autres situa- 
tions nécessitant une gestion d’informations facilitée. 

Vous obtiendrez alors un triple résultat : 

- sélection d’informations ; 

- organisation d’idées ; 

- rapidité d’écriture. 

La figure ci-après offre une vision globale, synthétique et récapitulative 
des principes et règles de la méthode MERAS' 9 . 




V 



Conclusion 



V ous venez de terminer l'apprentissage de MERAS®. Bravo ! 

Rappelez-vous notre musicien ! Maintenant vous connaissez le sol- 
fège, vous savez lire votre partition et vous commencez à jouer d'un ins- 
trument Pour devenir un véritable musicien, voire un virtuose, vous 
devez vous entraîner ! Souvenez-vous de vos sept ans et de l'apprentis- 
sage de la lecture et de l'écriture ! 

Cet apprentissage n'a pu s'effectuer sans une pratique assidue et des 
exercices pour l'appliquer. Avec un entraînement audio répété, vous 
serez sûr d'obtenir une prise de notes efficace et opérationnelle, et 
vous éviterez le « blocage » intellectuel. 

N'oubliez pas d'inclure progressivement d'autres techniques (tableaux 
synoptiques pour commencer et le Gbbal Map®) en fonction des situa- 
tions que vous rencontrerez, de vos besoins et de votre objectif. 

Comment acquérir une vitesse et un automatisme 
d'écriture MERAS® ? 

Avant toute chose, traduisez l’ensemble des exercices et textes propo- 
sés dans cet ouvrage afin d'acquérir une certaine aisance. 

Passez ensuite aux supports écrits de votre choix. Faites un essai : pre- 
nez en notes un texte et laissez-vous une journée avant de le relire. Si 
la relecture est parfaite, aucun doute : vous maîtrisez maintenant la 
technique MERAS® ! 

Si. en revanche, vous avez du mal à vous relire : vérifiez alors si les gra- 
phies utilisées correspondent à l’application de la méthode et contrôlez 
vos connaissances en vous reportant aux chapitres d'explication. 
MERAS® maîtrisée, commencez alors l’entraînement audio. 
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MERAS® a pensé à vous et vous facilite la tâche en vous proposant des 
entraînements de diverses vitesses (accompagnés de leur correction), 
en fichiers à télécharger gratuitement en français et en anglais sur son 
site : 

www.meras-prisedenotes.com 

Reprenez les consignes décrites en début d’ouvrage (conseils prati- 
ques) et sur l’introduction des fichiers de téléchargement. Lors de vos 
premières prises audio, il vous arrivera de « bloquer» sur la graphie 
d’un ou plusieurs mots. Laissez un blanc et continuez sans jamais vous 
décourager. Vous devez vous obliger à ne plus utiliser votre automa- 
tisme de réflexion, mais privilégier votre automatisme de reproduction 
de sons. 

Au début, vous aurez l’impression de régresser par rapport à votre 
prise de notes habituelle. Rappelez-vous : vous ne pouviez dépasser 30 
à 40 mots/minute sans méthodologie. Soyez indulgent avec vous- 
même ! Rome ne s’est pas bâtie en un jour ! Laissez-vous le temps 
d’acquérir les automatismes de la méthode. Et cela se fera très vite, 
vous en serez surpris ! 

Vérifiez votre écriture simplifiée grâce à la correction de ces exercices 
audio, et n’hésitez pas à faire des gammes d’abréviations oubliées et de 
mots rectifiés. Reproduisez vos textes jusqu’à ressentir une parfaite 
aisance dans votre prise de notes.Vous commencerez alors à apercevoir 
ce que doit être l’automatisme du crayon. 

L’aisance acquise grâce à l’entraînement des textes audio, aqgmentez 
la difficulté en choisissant des supports différents :TV (journal télévisé, 
reportages...), radio, chansons, petite réunion... 

Délimitez toujours votre temps d’entraînement (20 minutes par jour 
minimum), puis augmentez-le progressivement, toujours en fonction de 
votre objectif. Ne vous découragez pas et soyez rigoureux. Les résultats 
seront au rendez-vous ! 



C’est à vous de jouer maintenant ! 
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Répertoire en Français 



V ous trouverez dans ce répertoire toutes les abréviations vues au 
cours de l’apprentissage de cette méthode ainsi que leurs dérivés. 
La liste est non exhaustive. 

Nous vous rappelons que le son est privilégié, aussi tout est possible 
au niveau de l’orthographe, la grammaire ou le pluriel. 

Exemples 

(nous) rechercherons 



(il) conditionnait 
conditionner 

conditionner (des articles)... 

(une) affaire 
(des) affaires 



(ils) rechercheront 




(vous) conditionnez 
(des articles) conditionnés 
(ils) conditionnaient 




A 

Accusé de réception 

J'accuse réception 

Nous accusons réception... 

Achat 

Acheter 

Acheteur ..................... 

À compter (de) 

Activité 

Addition(ne) ou Plus 

Additionner 

Administre 

Adm i nistrer....-...-..-...-...-... 

Administration - 

Administratif ................... 

Administrative....-...-..-...-... 
Affa ire 
Affai rer 

Affranchissement 

Affranchi 

Alternance 

À la suite (de) -...- 

Ainsi de suite 

A na ly se - . 

Analyser-...-...-. 

Analytique 

À partir (de) - 

Appartient -... 

Appartiennent 
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U 

Ou fv 

'V 

0-0 


QK' 

T\ 

rr\OJ y/ 

/v 


N’appartient pas 

Appel 

Appel d’offres 


Ou 
^ 1 
ÛU 


Appel téléphonique...- - 


_ ✓TV 
Ou 1 

Ou fv’ 

1 O 
GLJv " 

n_-> 


A 




>7» 
• « 

Ou 


À peu près équivalent(e)/ 
égal(e) 


+- 


Apprenti 


CL 


+ ’ 




h 






A 




Ou ' 
dJOu’ 


A'* 


D’après 


A- 




Ali 

cft 
c fX>/ 


AÇ 

Av 






# 




A 




ouÆ 
a — l 
la— l 

i 


À' 

CL Ft 

olF’ 






Articule 


Ou 




Jt 










J ' 




i 

u> 

CL 










Zut 






S’ 




U 

ota. 








Assistant(e) - 


fi 


a/- 7 




fîou 




P 




1 


Osru 




1 ' 
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CU/Tb 




VA* \ 

A 




Cl 


Traverser 


V 


B 






Baisse...» »..» 


•V 


Au début (de) 


. S 1 




■ * 


Le début (de) 


sis 


Baisser 




Début 




Beaucoup 


JÎ/’Çv 


Au-dessus 


. cLu. 


Bénéfice 


P 






Bénéficia » 


Pou 


Au-dessous 


. ci& 








W 


Bénéficier 


B*- 


Au fur et à mesure.» 






Augmente 


î 


Bénéficiera. 






Ak°~ 


Bordereau 


— 


Augmentation 


T 




Sr-Z 






Bordereau de commande... 


Augmenter .„ 


T 








• 


Bordereau de livraison 


ir-e 


Aujourd’hui ».. 


A 




SU l 




d 


Boulevard 


D’aujourd'hui 


cÛ 






Auprès 


> 

• 


Budjget 


6 


Qu’auprès ».. 


c..’ 


Budgétaire 


U J 






Budgétiser ..» » 


fb 

« 


Avantage 


°3 


Business » 


Avantageux 


OAt. 




A 


Avantageusement 


nr 

CL Lt 


Business ma(e) n .—... 






d 


Business woma(e)n-.. 




J ai 1 avantage 






Nous avons l'avantage.-.—. 




c 




Davantage/ Davantage- 


dUj 


Cadre ».. 


a 


L'avantage » ».. 


» 




r 












chsOL K 
















(KaJT 




cJ, 


D’avec » » 






C J 


Qu’avec 


cou/ 




c 1 'à 
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A 




H 

K 


Capital(e) 




K? 

1er 






OC 




'X- > 




■xc. 

CR*. 


Carte bancaire 


Chèque bancaire 


ARa 


Compte bancaire 


cpRn. 




(V 




Cellule 




(Ja. 










c 






=■ V- 


Certifier 


c 



C’est-à-dire . 

Chiffre d'affaires .......... .... 

Chemin de fer - .......... 

Cherche ... 

Chercher .......................... 

Recherche- 

Rechercher 



cacl 

CA 

JT 

A-’ 

aA_ 

jJKj 



Ci -après....... 

Ci-contre...... 

Ci-dessous... 

Ci-dessus ............. 

Ci inclus(e) 

Ci-joint 

Citoyen 

Citoyenne 

Circonstance 

Circonstanciel(le) 

Client 

Cliente.... 

Clientèle 

Collabore...... 

Col la borer. ......... . 

Collaboration 

Collaborateur 

Collaboratrice 

Commande 

Commander........ 

Commandement.. 
Commandant(e)... 
Recommander ..... 

Recommandation. 

Comme 

Commun 

Commune 



&<x’ 

Me- 

JxLu, 

J* 

% 

'C 

C/rv 

£ 

& 

Z 

a 

U 

£ 

V 

t — O 

k' 

K 

Ka 

A* 

C 

c‘ 

et 

/V — 

COL. 

/v I 

yvc. 

A» O 

AC. ' 
C 

cU, 

O 
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ci' 




°C' > 








ce 

CSE 




Cj/A. 


Communauté économique 


Concernant 




C* 


En ce qui concerne............ 






C v 


En ce qui me concerne 




QÔ, 


En ce qui vous concerne 


ÔLnrc^ 








-» 




C e 






§ 




C* 

Q 


Commercialiser.-...-..-...-...... 




Commercialisation 






Commercialement 

Commerce électronique 


C b 

Cl 


Conditionnement 

Conditions d'achats 


°l 

c l t 

1 V 




CE* 


qo. 


Commerce international 


CI 

-'N. 

r 


Conditions commerciales... 
Conditions de vente.... 


°[ v 








nCr 


Commu niqu er ................... 


«A » 

c 

O 

r - 


Conditions habituelles........ 


% 








Q&V 

0 


Télécommunication 


Te* 




Com. téléphonique 




Cond.de livraison 




s 


Cond. de paiement ............ 










< 

CO 


Complément 






Comp 1 ém enta ire . ........ 






Complémentarité 


q’ 


Confirmer 








V e e 

<L 


Complètement 








CA, 








C 6 









Consciemment 

Consc ienc ieux( se ) - 

Inconscient(e) - 

Conseil - 

Consei 1 1er..- 

Conseil d'administration.-.. 

Conseil régional 

Conseil général 

Conséquent(e)(ce) - 

Considère 

Considération 

Con som me ................................ 

Consommer .......................... 

Consommation ..................... 

Consom mateur ..................... 

Consommatrice ... - 

Contester- 

Incontestable .- 

Conversation - 

Conversation téléphonique .. 

Converser ..................... 

Cordial(e) 

Cordialement ........................ 

Cordialement vôtre.. ........... 

Cordiales salutations..-...-.. 

Correspond (e) - 

Correspondre -... 



ertoire en 



£fc 


Correspondance 


CZA 


(Le. 




A 


jl(L 


Agriculture 


aA 


c* 

a 1 


Agriculteur 


OlM/ 


Agricole...... - 


aJ\t 


CA* 


Cultiver 


A' 


C A. 


Inculte..-...-. - 


Y 


CCr 


Curriculum Vitae - 


cv 


C|Ô. 


Croissance.— - - 


Ci 


cù>\ 
' 0 
CWl' 


Croissant(e) - - 


c 


Accroît(re)....- - 


clL 


C|£ 


A cc roi sse men t 


OuZt 




D 






Dans 


d 




Dans le cadre (de) - 


CD 


GjS' 


Dans les plus brefs délais..-..- 


_/L 


J.CJS 

cp. 




JjCjCL 




ÔJjCjCL 


Dapgereux(se) 


Ae- 


c\'-' 


Danger - 


A 


oQ 


D’autre part -...- 


n 


c,Qt 

cQaT 




à? 


Définition - - 


ùQjP 


Degré - 


df 


cz. 

C.vt 




cLcL 

éuàL 


Demander 
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CD 




T>2 


Démocratie 


tD‘ 


Direction générale 




Démocratiser. 


CD' 


Direcc(e) 


DL 


De part et d'autre..- 


h 


Dirige 


TH 


Depuis 


>7 


Dirigeant(e) ..- 






dfvt 




/v 

et 




dntt 




X‘ 




O" 




x°- 




O e 




D 




O fc 




rv 

Da 

4- 




Lj ' 






dlA 




I 




dUU 




àaD 




d/>fv 




cU- 




1 

c Lojv’ 




dLS 




dLo-rvt 




ds e 










à 




d 




0t 




cL 1 * 


Différcnt(c) 


T 

* 


Divise...- 






ztA 




. 1 




qtfc 




• P 




d 




oit 




d'I/ 




db' 




dV 




db- 




cW* 




dtsi. 




T) 




dts 


Directeur général 




Du 


du. 
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-, > 








i 




7, 


D'un côté 


i ' 




C 


D’une part- „ - 


i — 




Droit(e)....- 


A 




X 

r 


Droiture - 


A / 


Enseignant(e) - 


\ 


E 




Enseignement....- 






'Jko 






Échantillonnage 


' A .°i 


Renseignement.- 




Économe 


e/l 




F 




z. 






Économique - »... 


te. 


Entièrement dévoué 


COI 

6cL 


Économiquement 


It 


Entièrement dévoués à vos 




Égal(e) 


— 


ordres.. 


tdQ 


Égaux. 


m • 


Entreprise.......^..... « 


L- 






Entrepreneur - 








Entretien - 


t 


Également - 


=t 


Entretien téléphonique 


£*? 


Elle(s) 


c 


Environ (ne) 






€ 


Environnement - 






d*. 


Équilibre 




Emploi - 


r ^ 


Équilibrer .... . 














o-s 




O 




â£ 






En ce moment...» 


D 

ô TjI" 




e/ fc 




/ 










(—7 


Énergique _ 






eU> 




7 
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État...- 





en 




Etc 






£ 






£n. 






'H - 






Ç. 










Exact(e) 




(II. elle) Existe 




e 




Exactitude 




Existence 



Inexacte 

Exception 

Exception nel (le) ...... 

Exceptionnellement 

Excuse. 

Excuser — .. 

Excel (le) 

Excellent(e) 

Excellence 

Excellemment 

Exdu(e) 

Exclure..—..—..—..—..—.. 

Exclusif 

Exclusive 

Exclusivement .............. 

Exclusion 

Exclusivité -.. 



• extx, 
* 
S* 

'CA 

'CA' 

L 

<L 

&A 

ét 

e_> 

*>« 

e->fc 
«-> - 



Exécute. 



N'exisce - 

(II. elle) n'existe pas...-.—.... 

(il, elle) n'existe plus..- 

Expédier .......... 

Expédition 

Expéditeur - ......... 

Expéditrice - 

Expérience «..— 

Expérimenter — ... 

Expertisa. ...... ....... 

Exploit(e) 

Exploicant(e) ......... 

Exploitation.... 

Exploiter 

Export(e) 

Export er 

Exportation 



ex 

exA. 

exV 

J XA’ 

3 

3' 

3s 

/O 

|. 

' 2 ? 

'*1 

J2 i 

/V* 

2 

ï' 

'zAA 

O 

2 . 

O — 

ZCL 

o ) 
Z 



Exportateur 

Extranet 

Extraordinaire - 

Extraordinairement-...- 

F 

Fabrique.... ....... 

Fabrication ................ 

Fabriquer.... 

Fabriqua nt(e) 

Faubourg 

Faveur ................................ 

Favorable 

Femme............................... 

Finance.. 

Fi na ne ier .......................... 

Financière 

Financement .................... 

Fi na ne ièrement................. 

Fois 

Forme 

Formation 

Formation professionnelle .. 
Formation en alternance ... 

Information ..... ........... 

Informer.......................... 

I n formateu r .............. 

Informaticien. 

Informatique 
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?.. 




(e> 

X 




Bu 




A* 

F/ 


Xt 




Fa, 




FaJ 


f~ 

0 Û o 


Franc.... 


F 

S 




G 




fy- 




G 


» 

h 

K 

K 


Généralement 

Généralité(lisé) 


Gt 

ÿ 




G, 


? 

0 




v t 










V 


f" 

> 




Grande 


< à‘*‘ 


fat 


M 


A# 


xa. 

C 




M 

X’ 

•"N. 

Jk 




F - 




FP 






*1 


F Cl 




H 














. r • 




H* 






-fy 




cr 7 




•a,FjL 










jSc, 




£ 
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Hôpital 


H 


Importance ) 


-L 


Hospicalité(lisé) ... 


V\D 




_U> 




S 




k 

XK 

o 

JU ~ 


| 




Idem 


O 












— 


N’est pas indus(e) ..... 


4 




— 9 


Indemnité 


juA A 




— L. 


Indemniser 


m*A’ 




O 


Indemnisation »... 


jud& 


ll(s) 


5 




sicLz 






V-, 

Y<vr 

yM 


Individu „ 


UjcLl, 




Individuel(le) 


Mil 


Il y aura..» 


Individuellement»... 


jlX t 


Il y eut 


y 


Individualité(lisé) 


juD 








JlA/1 






.1 








X 








Y AOé 

ÔJb 


Industriel(le) ..» 


JO 






3 

/ 


Immédiatement 


Industrialisation.» » 






N'implique pas 


/ 


Inférieur(e) ou égal(e) 


\ 

{ 




=>*- 










OO 


Import(e) ..„ 














c>o 


Importer „ 






Oût 

X 


Importation 


^ O 


Ingénieur » 


Importateur 


-W 










Importatrice 


j — / 






h. 
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Ingénieusement 

I nitial(e)....... ................... 

Initialement ... 

Institut 

Instituteur ....... 

Institutrice- 

Institution .................... 

Instituer . ....... 

I nstruire .................. 

Instruction 

Intention 

Intentionné.................. 

Intentionnel(le) ...... 

Interaction ...................... 

Interactivité....» 

Interactif ... 

Interactive 

I ntérèt ............................ 

Intéresser .................... 

Intéressement 

Intéressant(e) 

Internet 

I n cerna ute .................... 

Intranet 

Intranaute 

Intermédiaire. 



¥b 

Q 

II 

.'V 

Il - 
Il • 
Xa. 

X - 
. I 



n, ; 



• i 



; ty* 

3 

0' 

Q 

Ç)i 

A/ 

X 



Interprète 


Itv 


Interprétation 


T(v°- 


Interrogation 


92 


1 nterroge r ........................ 


h' 




9/ 




7 


Interna tional(e) 






X 




C 


Intégrer 


h 




f. 




Itinéraire 






In, 

\b 


1 nvestissement 




Im. 

i 




j 


1 


Je - jour 


i 




i ’ 

r. 

4 

•i 6 

h 

X 








Jeudi.... 




tr- 


Je vous prie d’agréer 




Je vous prie de croire 


ir- 


Je vous prie de recevoir .... 
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Je vous prie de trouver 




Logiciel 






3 




)£c. 




3 b 




Si 


JurispruderKe 


32. 


M 


** 


Justice 


3s 




Ofi 


Justifier 


3 u 






Justificatif 






oe 


Jusque 






ae* 


Jusque-là 






no 


Jusqu'à.... 


\ol 






Jusqu'au(x) 




Malgré 


0/ 


Jusqu'en 


\tô^ 


Marche 


/l(L 


L 




Marcher — 


AfL’ 




0 




'TAû- 




j e. 


Marchandise 


AfU 




D • 




ARp 


Libre. 


*V 


Hypermarché 


yni; 




\T’ 








'Yi > 




a 




Ve 




> 

a_ 




\fZ) 




'i-D 




Va 




a* 














CL 




XAO 








A* ) 
0 




A. 




Ju 








r 




O/- 




L. 

0 




TA/ 

/yp 








w 
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Média. .......... 




Minitel 


0,T 




cMjo 








t/6/ 


















— 


Médiathèque 


(/Lie, 




_ JL 


Médiatisation 


t/6ï 


Amoindrir 


cl-cL 


Meilleures 


0/ 


Monde 




Améliorer 


oJ V 


Mondial(e) 




Amélioration 


a/t/ 1 ' 




x 


Meilleures conditions .......... 




Messieurs 


a* 


Meilleurs délais (dans les)... 


_/V 


Moyen(ne) 


rÿ« 


Meilleures salutations ......... 


0b 4 


Multimédia.... 


n 


Meilleurs sentiments.......... 


r U>â\- 


Multiple... 


X 


Même . 












Multiplier 




Tout de même 












Multiplie 


X 


Mention(ne) 


X* 


Multiplication 


O 

x - 


Mentionner..... 


X' 


Multitude 


xet 


Merci „ . 


X 










H 




Remercie . 


a/1 




1 1 0 


Remerciement (s) 


aM 


Nation 


U' 


Remercier 




National(e) 


N e 


Mercredi 


n; 


Nationalité (lisé) 


hkï 


Micro . 


> 

y 1 *' 


Nationalisation 




Micro-ordinateur 




Néanmoins 


rt\ 




/U 


Nécessite 


/y>£ 

zi\çj 




Çf 






O 

Çf 


Nécessaire 






DA, 








Cfl 




met 




D-t, 
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Négatif.. 

Négative .......................... 

Négation 

Norme ......................... 

Normalité (lisé) 

Normalement 

Nous .................................. 

No tre .............................. 

Nous ne/ ne nous ........ 

Nous nous 

Nous vous 

Ns vs confirmons.............. 

Ns vs prions 

Ns vs prions d'agréer 

Ns vs prions de croire 

Ns vs prions de recevoir... 
Ns vs prions de trouver .... 

N om bre ........................ 

Nombreux ....................... 

Nombreuse(s) 

Dénomb rer 

Innombrable 

Numéro 

Numérotation 

o 

Ob I ige ................................. 

Obliger 






-f 


Obligatoire 


% 


_ a r 


Objectif (ve) 


o 


O 








Objectivité 


o 


nfb 


Objection 


o°' 


ffO 




O 


oit 




Observation 


O 


/ru 


Observer..» 


O’ 


/tu 




A/ 




Offre 


o 


/vu /VU 




<sr 


7Ÿü 


Ordinateur 






/v\a7 


Opération .... 




n\^KO 


Opérationnel (le) ...... 


0' 


/vwp- 


Oppose 


O 
^ > 


/V\<\rt^- 


Opposer 


o 


/AAX- 


Opposition 


o - 


/IOaA 


Organe - 


e 


/Vt-vrL 


Organisateur...... 


0/ 


/v\B- 

nrt&t 


Organisatrice .... 


Qu 


/Y\&> 


Organisation ... 


G°- 

©9 




Organisme 


•/o 6- 


Organigramme .................. 


fl 


0 


Organise 


04 


/vu 






00 


Origine - 


à 




Originaire 


Ô A. 




Originale 


ài 


O 

Ô t 


Originalité 


6? 



ertoire en 



P 






<?• 

(Si 




K 

$ 

// 


Pédagogique 




Pédagogiquemen t 


<S?t 

p 


Parallèle 






) 






Cependant 


SP 

-|—7 

A 


Parce que 




T T 


Perpétuellement 






TTa. 










TT' 








Ai 


Par rapport . »... 


if 




O 


Par retour de courrier 




AJ? 




(P 

(Po. 

'f' 




juAi 




Impersonnel le) 


Participe 


Peuple 






èv O 






Peut(x) être / Peut-être 








t 


Parti(e) 


P 














9' 












<? L 




-fuie v 








<Pi 

P3 

V 


Partout .... - 

Pas 

N'a pas/n'est pas/ne pas..... 


/Orvfu 

/i/A|v 


Photographe 

Pièce(s) jointe(s) 

Plaisir 






-ÿ*' 

rrvfv/ 


N'est-ce-pas 

Patrimoine . „ 


/rvtsrfv 

?«. 


J'ai eu le plaisir 

Nous avons le plaisir 
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Nous avons eu le plaisir 

Nous aurons le plaisir 

Planète..- ... 

Plus ou addition- 

De plus en plus 

Plus ou moins 

Plusieurs 

Plus grand(e) (que) - 

Plus petit(e) (que) 

PI u tôt .................................. 

Point de départ..- 

Point de vente....-...-..-...-...-.. 
Point de vue 

Point d'honneur 

Honneur/ honore ........ 

Honorifique ...................... 

Honorable 

J'ai l’honneur........... 

Nous avons l'honneur. 

Politique 

Politiser 

Politiquement 

Positif..... 

Positive 

Possible. .............................. 

Possibilité 

Impossible 

Impossibilité 



rr\-uy 

+ 



-t-A. 

-K 

+. 

Vf 

rovc 

lô 

H 

hc 
/rv n 

1 Y 
V 

m 

H 

+ AT 

P 



Pour....— 

Pour ainsi dire 

Pourtant- 

Pou rquoi ............................. 

Pouvoir......... ........ 

Précédent(e) 

Présent (e) 

Présenter 

Présentation... - 

Pré se nce ........................... 

Président(e) 

Présidentiel(le) .................. 

Président de la République.... 

P r i ne ip e 

Principal(e). 

Principaux ......... 

Principalement 

Prise de commande 

Prise de contact 

Prise de contact téléphonique 

Problème 

Problématique ................... 

Procédure 

Procéder ........................... 

Procédurier....................... 

Procès 

Processus 

Processeur-.... 



U 

füc 

£ 



o > 

o o 

Y 

Pd e 
Ri R. 
P 
R£ 
R 
Pt 

wî 

J vfr 
-jv6c 

P 

P' 

Ra’ 

Rm> 

PM, 
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= ! 




• 




'ho 




• 

• 1 






le 








Produic(e) 






_ut 






• 


Produire» 


W 




A ’ 1 


Producteur » 




>n_x 


Productrice » »... 




Productif » 






3-' 


Protège....» 


Production 


O 


Productivité ...» 


3- * 




<3°- 




> 










p« 




Y 




Profond(e)» 


t 

-jl A , 












'Tj 








û|i/ 












ri 




^vu. 








*-V 






Progrès » 




y\ VAS 
















'Mr 










Progressivement ................... 


Publier 

Puissance/puissant(e) ..» 


s^JUL 

P L 








J^Uk> t 


Promotion nel(le) .. .......... 




Purement et simplement 
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Q 

Quelque (s) 

Quelqu'un .............................. 

Quelque chose 

Quelconque ........................ 

Quelquefois .................. 

Quel(le)(s) que soi(en)t 

Quel qu'il(elle)(s) soi(en)t...-. 

Quoi qu'il en soit.... 

Question - 

Questionner 

Questionnaire 

R 

Raison 

Raisonnable-...-...- -.. 

Rapide - 

Rapidité 

Rapidement 

Le plus rapidement possible... 

Récapitule 

Récap it uler 

Récapitulation 

Réception..- - 

Réceptionner 

Réceptionniste 

Réceptif.. 

Réceptive 








Réciproque...- 


£> 




Réciprocité 


d>* 




C£> fc 








n°- 




w 

fl xa 

V 

cV 




x / 7 




ytHJL 




J'ai reçu.-... 




J'ai bien reçu 




Nous avons reçu 


/nM*- 


7 


Nous avons bien reçu 




9 ' 


Rèel(le) 


(R, 


Réalité (lise) 


(1 V 






CR^ 

«y 

H 


O 

/v 

& 








! 


n u 


à 








TT m 




Aet 


-M- 




Ae{^ 




AX(U 




il 




A6(v’ 


Règle 


R/ 




0 

Aty 


Règlement. 


& 


a/- 




RA 

RA 




os 

» l 

k° A 

o v 

-n. 
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Régulariser 


RA 6 ' 




R/*' 


Régulièrement 


R/* 




RV 

Rs 


Représcntant(e)- 




1 

A/ 


Représentation 


-V O 

A' 




AïO 

Xl(? 


Responsabilité (lise) 




■AZO 

RJF 


République française.. 




À' 

À’ 0 ' 

A *>Q- 
yOyS 














Risque(s) et péril(s) 


Rue 


A 


s 




Sa - çà - se- ce 


A 


Salaire 


£ 


Salarié(s) 






K°- 


Salutations distinguées 


fàJ* 



Salutations respectueuses... 
Sincères salutations - 


A°-M. 

A 




SF 






s 


Sécurité sociale - 


SS 

\T 




a\T 

\T 

/\rV 






Vraisemblablement 

Invraisemblance 


Arl/t 

aJJÂ> 

S 




A 

Sol 






çk/) 




Sentiment(s)- - 


Ait 


Sentiments dévoués 


AÔlcL 


Sentiments distingués» 


/>cdAs 


Sentiments les meilleurs»..- 


màa 


Sentiments respectueux-..- 


AâJbv 




Aûli 

At 

rriAt 
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/TV» 




Crj C 








V 7 




($> 








K 












/ 




A * 




>/ 
















Sincèrement vôtre 


A( AJ~ 


Suppléant(e) 


yy' 1 








Jy»' 




Aol 
















C. 




Xl. 




S. 




A» 




SS 




A 




S'ai 




*r 




7 

£ 




'r 


Sommer (t) .... 




Système ...» 


s^ 




é z 




Ç/) r 


Square 




Systématiquement ................ 


sot 


Stagne 


A/W 


T 




Stagnation 


0 

AAA/ - 






Stagner 


AAA. ’ 


Technique 


A 


Statistiques 


X 


Techniquement 


Ab 


Standard 


a 

s 


Technicité..- 


A' 


Standardiste 


SS 


Technicien 


Al 


Stand .... 


Soi 


Technicienne ... 


An. 


Stratège 


V 7 


Technologie 


A ^' 


Stratégie 


S" 7 ' 


Technologique 


A^c 
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Télématique 


-t~T /• 


Tout le monde 


j 0 fcy 


Télémarketing 


1 IX* 

T*T — 


Toujours.. 






TV 




juL- 




TV 1 








T\fi 








TV'. 




T 




"P 




Tt 








T’ 


T éléphonique 


4 


Traitement de textes 


TT* 




T° 








-T” 0\û> 




V 




T»' 




Z 




—y 0-\. 


Transport 


Z 7 
























r 7 ’ 




On. 


Travail 


LU 




Om » 


Travailler 


vu' 




I P,iv 


Travailleur 


njA, 




Ici 1 


Travailleuse 






ixô' 












i£> 


Tribunal 






"v 

Ifl* 


Tribunaux 


1 




✓VX/U 




i • 




i 


Triomphe 


v 




>v — 




j 




j j. 


Tu - te - ta.. 






/v^ » 
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ü 

Ultérieure 


£) 

JOt 


Utile « 

Utilité (lisé) 


AJU 

acJ 

ÀjJ 








Union _ 


U 




jU>! 






Uc 

Ut 


Utilitaire 






Inutile.. 


l 

’AA- 




V/ 

ut' 


Inutilisable... 






V 




Unir - - 


\Jk 

U' 

UF 


VA 


Uni(s) MM4H44MMMMM4IM44MM4I .. 


Vague 


V* 




UFC 


Vaguement- - 




Uv^L 


Vendredi...- 


y. 


Universel(le) 


Uvt 

U*C 

jAJ 


Vente/vend „.... 


V 

\7 






V 




Vendre » - 


v 

\JAj 




*JÜ'- 


Véritable - 


Of' 


Réunir 


kU\ 


Véritablement 


X 






Vertical(e) 


1 




AA. — b 

ja 

ÂÜlS 


Verticalement 


1 

lb 




Veuillez agréer 


r 

AX- 




Veuillez croire 




Veuillez faire parvenir 


(V^l 


Usine 


Veuillez me faire parvenir-... 



Veuillez nous faire parvenir.. 

Veuillez recevoir 

Veuillez trouver 

Vicamine(s) 

Vos bien dévoués 

Votre. 

Vous ....................... 

Vous ne ................................... 

Vous nous 

Vous vous... 

Vous prie d'agréer 
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arr^j 


Vous prie de croire 


AT| \X— 


a/u 


Vous prie de recevoir 


A/|VA. 


atL- 


Vous prie de trouver 


ATfvL 


V 


Vote. 


(V 


ArCrct 


Voyage 


rP 


at- 


Voyager 


AT 


AT 




rJA, 


AT AV 


w 


A^rv 










\A/É 


(V 











Annexe 



Abréviations spécifiques 



Abréviations juridiques 

Certaines des abréviations spécialisées sont des abréviations courantes, 
d’autres des propositions qui vous aideront dans votre créativité. 



Accident du travail 


PT 


Licenciement 


U 


Acte sous seing privé 


ASP 


Livre des procédures 
fiscales 


LPF 


Adjudication 


0 , 3 '- 


M’a donné instruction 


ni 


Affaire fixée pour plaider 


Afpp 


Main levée 


ML 


À l'honneur de vous 
exposer que 




Maison d'arrêt 


act 


À l'honneur de vous 
exposer ce qui suit 




Mettre obstacle à 
l'exécution de ses 
obligations 


rw\_i 


Assignation 


A * 2 


Ont l’honneur de vous 
exposer que 


o 


Assignation à 
comparaître 


Aa°-co 


Ont l’honneur de vous 
exposer ce qui suit 




Autorité de la chose 
jugée 


Ofl3* 


Par ces motifs 




W, 




W 





Abréviations spéciFiques 



-r— 

Attendu que 


7 




Ffar suite d'unie tentative 
de conciliation 
demeurée infructueuse 




Bureau des conciliations 


C3C. 


Préjudice 


P 


Conciliation 


c°- 


Procédure civile 


Pc V 


Condamner la même 
aux entiers dépens 
d'instance en tant que 
besoin 


SI 

C O-m-w. 


Procédure pénale 




Conseil des Prud’hommes 


CPH 


Prud'hommes 


PH 


Constitution 


C s4 


Référé 


51 


Coupable de faits qui lui 
sont reprochés 


JO! 


Révocable 




Décret 


S) 


Saisie-arrêt 


/6Q- 


Demande de prendre 
attache auprès de vous 


cLW 


Sauf erreur ou omission 
de notre (ma) part 




Entrer en voie de 
condamnation 


6 Ara. 


Sollicite qu'il vous plaise 


ybtl** — 


Être débouter de sa 
demande 


ddi 


Statuer 


s' 


Homologation 


Cf’tf 


Statuer conformément 
au texte précité 


iT* 


Il nous paraît opportun 
de saisir le tribunal 


:vr 


Stricto sensu 


Sb 


Ipso facto 


XF 


Substitut du Procureur 




1 rrévocable 




Sursis 


i — i 


J'ai reçu instruction de 
porter cette affaire 




Syndicat 


rf 


Je reviens vers vous 


P 


les autres pièces 


ivCLp 


Lato sensu 


LS 


Vu le livre de procédures 
fiscales 


ATp { 


Levée d’écrou 


dt. 


>fotre bien fondé 
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Abréviations médicales 



Accident cardio- 
vasculaire 


Acv 


Fécondation in vitro 


FIV 


Accident vasculaire 
cérébral 


fWC 


Grossesse 


P 


Accident coronarien 


AC. 


Hormone 




Accident de la voie 
publique 


A VP 


Homéopathie 


cr 7 ' 


Adultes 


X 


Hypertension artérielle 


HT A 


Alcool 


/\ 


Infarctus du myocarde 


in 


Allergie 


Çks* 


Infirmière 


o 

JL 


Amphétamine 


fr"" 7 


Métastases 


VM/ 7 


Antibiotique 


Ôtfr 


Microbe 




Antiseptique 


cLt> 


Molécules 




Antispasmodique 


ô-z. 


Mortalité 


V 


Anxiolytique 


ôix 


Numérotation formule 
sanguine 


NFS 


Approvisionner 


++’ 


Patient (e) 


oo 

•f' 


Bactérie 


¥ 


Pathologie 


P 


Bouillon - Yaourt - 
Compote 


V>SfC 


Pharmacie 




Cancer 




Posologie 


■p" 


Centre de recherche 
d'études et de 
documentation de la 
santé 


CRED« 


Post-opératoire 


PO 


Chimiothérapie 


Xt 


Radio(graphie) 


I2x 


Chirurgie 


% 


Salle d’opération 


so- 


Chromosome 


K- 


Service hospitalier 


/6 — H 


Cicatrice 


t 


Sida ou HIV 


-R 


Clinique 


© 


Scanner 




W. 




w 
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4 



^ 

Contre indication 


QaU.*- 




Tentativc de suicide 


TS 


Dépression 


4>°- 


Test de grossesse 




Diagnostic 


cf 


Thérapie 


■c 


Échographie 


"q- 


Toxicomanie 


>Lt' 


Effet indésirable 


Ix 


Traumatisme 




Électro- 

encéphalogramme 


£F& 


Vaccin 


Vx 


Électrocardiogramme 


e CCr 


Virus 


/ 


Empoisonnement 









Abréviations parlementaires 



Abstention 


/ 0l 


Cohabitation 




ce&°- 


Amendement 


ofc 


Controverse 






(L 1 ) Amendement (est) 
adopté 


akaAs 


Contentieux 




£o 


(L’) Amendement (est) 
rejeté 




Consensus 






Avis suivi 


curi 


Contrôle 
a priori 




Q « 


Avis non suivi 


OpA 


Contrôle 
a posteriori 




Q » 


Ballottage 


K 


Corollaire 




c 


Bipartisme 




Défense 




> 


Boycott 


t 


Député 




2 


Campagne 

électorale 


cÆz. 


Électeur 




e 


Censure 


& 


Émargement 






Clôture de discussion 




Empêchement 

électoral 




Cuï 


Coalition électorale 

W- 


cë 


Erreur manifeste 
d'appréciation 


w 


£Mft 
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Exception 

d'inconstitutionnalité 


vc sl 




Persona grata 




Exception 

d'irrecevabilité 




Persona non grata 




Immunité parlementaire 


•air 


Référendum 


â/L 


Ingérence humanitaire 




Sans objet 


x 


Inscription d'une 
question 


-U.? 


Sénat 


r\s 

A 


La séance est levée 


L 


Statuer 


s’ 


La séance est ouverte 


£ cr 


Statut du Parlement 


STT 


L’assurance de ma haute 
considération 


olAJ^ 


Suffrage 


/>+ 


L’assurance de notre 
haute considération 


ayr'f) 


Sur le même unique pris 
entre (2) branches 


AwU 


Levée de protection 
parlementaire 


lQtt 


Sursis à exécution 


A-T' 


Magistrat 




Suspendre l’application 
du règlement 


AOfS- 


Majorité 




Suspendre la séance 




Mode de scrutin 


as 


Titulaire 


& 


Motion de censure 


a& 


Tour de 
scrutin 


/x 


Motion d’ordre 


as 


Validation 

législative 




Ordonnance de référé 


Qâ. 


Veto 


ii 



Répertoire en anglais 



V ous trouverez dans ce répertoire l'essentiel des abréviations anglai- 
ses. En effet, toujours dans un souci de cohérence et de simplifica- 
tion d'apprentissage, toutes les abréviations communes au français 
seront utilisées. 

Ainsi. par exemple, seront à l’identique : 



per sonne/per son : ^ 
offer/offer : q 

architecte/architect : t/fe 
ensemble/together h ~ 
par retour de courier/by return of post : 



utile/use : 

employ/employee : _ 
journaliste/journallst : 



S 




Ou encore : question, social, télévision, télécommunication, technic. 
avenue, attention, intention, individual, bénéfice, budget, business, cal- 
culate, cell. capital, certain, character, client, example, executive, 
expert, extraordinary, minister. more and more, négative, number. ope- 
ration, politic. présent, principal, railways, salary. secretary,... Vous vous 
apercevrez que vous en connaissez déjà un grand nombre. 

Comme pour les abréviations françaises, leurs dérivés se déclinent 
avec logique. Ainsi, par exemple : 



computer : £ 

achieve : 
custom : 



fera 

fera 

fera 



compute : 
achievement : 



customer : 



oit 

d 
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convenience : 


fera 


convenient : 


minister : 


S 


fera 


ministery : 


manager 


M 


fera 


management : b 


near : 


Â? 


fera 


nearly: 


reduce 




fera 


réduction : - 


use : Jj^ 


fera 


usual : jùJts usually 



De même, nous pourrons simplifier des abréviations de pays et diffé- 
rencier par exemple : 

England : CCl's de United Kingdom : (jLK 

Vous pourrez ainsi imaginer d’autres simplifications sur le même 
modèle. 



A 

A, an 


CL 

CL 

a.6- 


Ago 

Ail 


<- 

JL 


Able... 


Almost._ 

Alneady 


SL \ s 
UnA. 


About 


yw 

aJL 


Also. .... 


h>. 

JLt 


Above - 


Ou/ 

a-R. 












at 


Acknowledge receipt. 

Across..... 


QA. 

<r~~> 


And - - - 




oc L 






After 

Again 




Any.. 

Anyone 

Anybody...... 


X 

su 

\ïr 

Xr ) 
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0 o 




-Xuu 








Appreciate 




We would appreciate 










apx. 






<£> 

A 


As 






As far as 


0^0. 


As long as 


Ol&CL 


As a matter of fa et 


a.rw/ 


As much as.... 


oJia. 


As soon as 


oMl 


As soon as possible 


qj> ap 




<Xr\jO- 






ao-6 




B 


Back 


ï) 


Be_..._ 


ir 


Am 


0. 


Are 


A. 


Are not / aren’t 


Ai- 


Is - has ........................... 


A 


Is not - isn't - has not - 




hasn’t 


aL 




Ire 




Bcfore 




Beginning 


-'7'? 



Belong (to) 


e. 










++ 

iry 




Buyer 


c 






cl 

-Puer 7 

a* 

V' 












0[ 


Consign 








il 

c 






C^ta. 

Cn. 

O 








c. 




ru 




C 


0 


Data 


cUl 




do. fr- 
et' 


Day 


Today 


là! 


Yesterday 


y* 




di 

y» 




Delivery...... 


di 






Delivery note 


d£n. 



La prise de notes efficace 






Delivery time.„ „ 


dl r 


Everything 






■2.L 

d 




'\rC 

* WX) 


Did, had 


Everywhere... 


Did not,didn’t 


dl 


F 


P 

7f> 


Discount 




Firm 


Dispose 


dz 


Fljghc 


l 


Disposai 


&T.Î 


Following 


Distirçguish 


ds 


For ex ample 




Distinction 


ds" 


For instance 


L\ â 


Diversity 

Do..... 


o 

d 

d 


For. Four 

Forecast 


U 


Do not, don't, does not, 
doesn't 


cLL 


Forward - 


— > 
Fd 


Does not belong (to) 


4 


Fnom.... 


Down 


\ 


Further (to).-. - - 


(f 


During... 


drj 


Furthermore - 




E 


- D 


G 


Enable 


rULir 


Going.. 




Enclosed 


5| 
T5\> 
-X CB 
% 






Endosure. ......................... ...... 




G 


Please find cndosed...... 


fl 


Engineer 


Hardware 


® 


Especially 




Hâve. Ve.. 


rcr 




ni 


1 bave. l've.-. 


Every 


■>xf 


Haven ’t / hâve not 


A>"L 


Everyone 


''Vrd 


He.... 


D 


Everybody 


y 'V-b 


Him 


Wl 


Everyday 


'vd‘ 


Himsdf 
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His.. 


hA 


It.at 


X 


Her 


k_ 


Item. 


<v 


Hers 


h_ 


j 




Herself 




Hge 


T 


Here 


K 


K 


b 


Hereafter 




L 


IV 






L asr 


« 










h^rt 


Less 






h\, r 


Less and Less 


— 




'ftfU 




J Qm 










Hôtel 


£ 


Look forward (to) 


U 


Hou se 




M 


O* 


How 


h. 


Manager 


n 


How long 


h i 


Manufacture »... 


% 


How ofcen 


hf 


Market 


Q_X 


However 


hv 


May..„ 


M 


i 




Me, my ... 


a 




As 


Mine 












In spite of..- 


H 


Myself 


y 


Include 




Meeting 


a 9 


Does noc include 


4- 


Month 




Inclusive 




N 


-■> 


Increase 


sfr 






Interview 


II 

Xvr 


Negotiatc. .............. ............. ...... 

Newspaper... 




Into 


-z 


Next ...» - 




Instead of 


s f 


Never - 


/rvT 


Insurance 










A? 






It is (it’s), its, it has - 
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firv 




V/ 






No one 


rr^-À. 


Provide .. 


"PcL 




rr\b 










Nothirç» 


rr \rj 


Q 


Nowhere .. 


/TiUJ 


Quick 


% 


Nowadays 


met' 


R 

Rather .. 


jX 


0 






jJX 


Of/off 


ï 






Offcr 


o 




Often 


•f 


Regard - 


n 

ni 


On 


1 


In rega rd of 


On the other hand 


"1 


In this regard- 


Once.one’s.ones 


Ah 


With regard to.._ 


-U^ 








it-lû 












Onto ......................... 


_z 






U 


s 


rv» 


Other 


.XL 


Sales 


h 

%&* 


Our, hour 


H 




S 

-VA, 


Ours, h ours .......... 


H 




Ourselves 


H; 


Several 


Out..._ 




She 




Overall 


9e 






p 


V 

\J 


Since - « 






te 


Please 
















P 




Process 


Ri 


Sir 


3 
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So as co 




They 


X' 




/T) 




\ 




























*r 




4P. 










j 




£ r 




E 








~r 




2&' 




T» 


Straightforward... 


s§- 


Trade Union 


•A» 

TU 

-•> 


Street 


SL 


Travel 


X 








Th 




c 




\ u 

TO 


Supplier 


O 

S- 


u 


T 




Understand - - 


ris 


Terms 


JL, 


Uncil - 


Xi 




Jnjr 


Up 


T 










Terms of purchase 




Upon ..... 






£l_ 


Us 


il V. 




X 


Use (full) - 




Thank you very much 


TtA 


w 








Want 




That is to say„ ...... 


1-t 






The 


x 


We / with 


-v 


Themselves 


■Cç 


What. 


VJL>1 






When 


Ou 


Their 


XX 








X*> 


Where / were I wear 




Theirs, there is, there' s 






The refore »... 


Xm 


Which 


ujlrv 
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» 



Whilc 


uT 


Y 




Why 




You 


y 


WIII... 


\JL> 


Your 


\fA, 


Withdraw 




Yourj 


yA 


Withn 


-J 


Yourself / yoursdves 


V 


Without 


-i/a 


Yours faithfully 


1Î 


Would y ou be kind as GO ». 


u' lt 


Yours sticcrdy 


y Ah 






Yours cm!/ 








Yours ver y truly 


yvL 




itation 
à la langue espagnole 



D ans un souci de cohérence, de continuité et surtout de simplicité. 

nous vous proposons ci-dessous MERASE®, (adaptation de 
MERAS^ à la langue espagnole). qui reprend la majorité des principes de 
la méthode française. 

Comme en français, un tableau récapitulatif reprend toutes les gra- 
phies que nous utiliserons dans la langue espagnole. De nouveaux tracés 
ont été créés afin de palier certains sons inexistants dans notre langue. 

N'hésitez pas à consulter votre dictionnaire bilingue ou de phonétique 
afin de connaître la prononciation exacte de certains mots. 

• Suppressions : 

- la ponctuation ; 

- les lettres muettes (consonnes ou voyelles) ; 

- toutes les voyelles et les diphtongues à l'intérieur des mots ; 

- les majuscules de début de mot ou de nom propre (comme en 
français, on souligne la dernière lettre d'un nom propre). 

• À retenir : 

- b graphie des sigles. des acronymes, des psoids et mesures, du 
pourcentage est conservée ; 

- comme en français, nous gardons le surlignement (ex : poco a 
poco: ^x.)- 

• Les consonnes : 

- Restent à l'identiques. 
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- Apparition de la lettre : pour les « je » prononcé « re » 

comme dans « jefe » 

• Les voyelles et diphtongues : 

- ne s’utilisent qu’au début et à la fin des mots ; 

- Une nouvelle apparaît pour les sons « au, aü » : CL 

Exemple : aula : flûêcu 

- la semi-voyelle « y » représente tous sons mouillés « il le ». 



Exemple 
llcvar: yt/L 



rcy 



:A Ÿ 



ycma : 




• Les voyelles nasales 

La règle reste inchangée. Deux nouvelles nasales apparaissent pour les 
sons 

— , ^ 

« un, um » et « aun,aun » 



Exemple 

andar : qjQ U, 

Hundir : jUjCbv 
a lin : AXj 



indicar: 

picnso 

aunquc : JUUC’ 



accion ' 
Icgjon : 
umbch'fcra : 



Comme en anglais, nous avons la possibilité de fin de mot, de graphier 

le son nasal ou non. Ainsi : 



pontôn : poLo 
Yucatan : y c |^ 



ou 

ou 




ycX.«v, 



• Le son « ment » 

En syllabe seule, initiale, intérieure et finale, le son « ment », « mant », 
« mient » (le « t » doit se prononcer) s’écrit avec un « t » avec sa barre. 



Exemple 

mcntalidad : jt^cioL 
momento : ot. 



micnto : 



t. 



fondamental : 
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• Le hiatus 

La règle reste inchangée. 



Exemple 

santuario : ^cLUtV. 
fucntc : 



acrodinâmico : Cl. 
pcor : --J 



• Consonnes consécutives 

La règle des consonnes consécutives reste inchangée. 



Exemple 

rcsbalar : adquirir : QjCAA, 

Comme en français, les quatre graphies spécifiques de consonnes con- 
sécutives s(x)t,s(x)p, sm(),str() sont utilisées en espagnol. Une nouvelle 
graphie apparaît pour les sons sc() : /L 

Exemple 

escucla : ''£,£$0, cscoba : > p£r , L' buscar: 

• Syllabes liquides « R » et « L » 

Pour « R » comme pour « L ». la règle reste identique 



Exemple 

hombrc : 
pulsar : 



carne : r m 
ornar : . 



P,aZa: 

olvidar: , / 



• La marque du pluriel 

À l’inverse du français, mais comme en anglais, il est nécessaire de 
reconnaître le pluriel en espagnol car il se prononce. Comme en anglais, 
il sera représenté par un petit point en dessous de la dernière graphie. 
Nous agirons de la même manière pour la 2 e personne du singulier et 
I e et 2 e personne du pluriel. 



Exemple 



arbolcs : 




muchachas : '’Eft/ftrjL 
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• La représentation des terminaisons « ARLE », « ERLE » et 
« IRLE » 

Nous prolongerons le grand trait du « R », par un petit trait du « L ». 



y 



dccirlc : d h> S 



I Exemple 

maniicstarlc : 

Ces terminaisons se déclineront logiquement : 
manifestralo : y decirlo : J . 

• Les polysyllabiques 

Comme en français, jugez de la pertinence pour l'utilisation de celles- 
ci. À noter une nouvelle venue : 

-S0b()r/s0br ^ 

( Exemple 

sobrino : sabor 



a 



• Les jours, les chiffres, les heures, les mois et les points cardi- 
naux 

- les chiffres et les mois restent à l’identique ; 

- les adjectifs numéraux cardinaux se déclinent comme en fran- 
çais ; 

- nous utilisons à l’identique les lettres majuscules soulignées 
pour les points cardinaux : 



Norte : fd 
- les jours : 
lunes : £ 
viernes : \/ 



Sur: 5 



martes : Q 
sâbado : ^ 



Este : 



Oeste : 0 



miértoles : 
domingo : cL 



jueves : 
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Quelques abréviations 

Toujours dans un souci de cohérence et de simplification d'apprentis- 
sage, toutes les abréviations communes au français seront utilisées. 

Ainsi, par exemple, seront à l’identique : acusar de recibo, a través, 
aumento, beneficio, comercio, compania, comunicacion, conjunto/ 
junto, diferente, documento, energia, existe, extraordinario, idén- 
tico.igual, importante, individual, industria. mundo, particular, principio, 
posible, punto de vista, résulta, sociedad, teléfono, trabajo, réunion 



Ademâs 


à-y 


Mas 


4- 


Ahora 


L 


Mâs o menos 


r 










Atentos saludos de 


a>>cL 


Sefior 


S 


Cierto 




Sefiora 


SL 


Cuanto antes 




Sefiorita 


su 


Del. de él.de la 


g 


Sin embargo 




de los.de las 


S 


Varios 


O 

f\X 


Es 


h 






Estar 


— 
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Tableau récapitulatif des tracés espagnols 



Consonnes 


Voyelles 


Sons nasaux 


b 


-&■ 


Voyelles 


Voyelles nasales 


c. k. q,ck 


c 


a, â. ia, ua CV 


an, en, am. em, uan, uen 


d 


d 


J 

e\ie 


. . . CL 

in.im.in 


f 


i 


i,î»ui... 


on.om.ôn q 


Si 


-i 


o.ô.io.uo... 


un, uni JiL* 


i 


i 


u,ü ©" 


ien, iem.ién 


g" 0 


V— 

le 


ion .9 


ch() 


ê. 


s* 

au, au (X' 


aun.aun 


1 


i 


Semi-voyelle 


Hiatus 


m 

n 




i (entre 2 voyelles), y, il, ill 


Comme en français, en 
initial et en final, on écrit 


AV 


y 


tout ce que l’on entend. 


p 


-f' 




Dans le corps des mots. 






on remplace le hiatus 


r,rr 






simple par « e » et le 
hiatus nasal par le son 


s 






nasal entendu. 


t 


X 


Consonnes 

consécutives 


Marque du Pluriel 


V, 


V" 








La règle reste inchangée 


Un petit point en des- 


X.CS.CC 


X. 


quand 2 consonnes sont 


sous de la dernière gra- 


Groupe de sons 


consécutives sauf pour : 


phie écrite. 


consonnes 




hombres : 






SI Xt 5 




m()t()r 


0 PfTV 






Verbes conjugués 


prometer : 


-|»_AYV 


sp, xp 2. 


au présent 


t()r() 


«T S 


(2 e pers. du sing + 

1 e et 2 e pers du pluriel) 


/ 




/ 






tierra : 


/«■ 


sm 0 ^ 

sc.squ, 
xc, xqu 


somos : ^ 

• 



Adaptation à la langue espagnole HQSB 



Liquides 



Majuscules 



Terminales 



Comme en français 



- petit trait horizontal 
quand précédé d’une 
consonne 

- grand trait horizontal 
quand suivi d’une con- 
sonne 



- petit trait oblique 
quand précédé d’une 
consonne 

- grand trait oblique 
quand suivi d’une con- 
sonne 



Terminaisons en 
« arle, irle, erle » 



Prolongement du grand 
trait du « R » par un 
petit trait du « L » 



a!t()r 

altr() 

circ() 
circun ( ) 
cerc 

contr ( ) 

eléctr ( ) 

ent ( ) r 
ant() r 
entr ( ) 

antr() 

et ( ) r 
etr ( ) 

ext ( ) r 
extr ( ) 

gr( )f 

°rt() 
hort () 
orth ( ) 

int ( ) r ( ) 
intr() 

imp( )r 
impr ( ) 

oto 

auto 

ord ( ) r 
ord ( ) 

r ( ) P ( ) r 
r()pr() 

s() b 0 r 

s() br 

s ()p() r 
s ( ) P r ( ) 

tele 



CL 

C 

Q 






A 

H 

X 

X 

O 

(S 

0 fl 

JS> 
À 

r 



O 



siôn, aôn.sion, xion, 
stion. 



siones, ciones 



ing 






Le son MENT+ 
voyelle sonore 



ment, mont, mient 

at. 



momento : 
mentalidad 
mient o : 



ttdl 

jt. 
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Correction des exercices 



A X Chapitre 2, p. 



30 



> 



musique 




CAA 


Sa, 




JU/C 


Jbi™, 


SxfïA, 


seigneur 


rn<^n. 


«A 


rougeole 


Svn, 




bagarre 




^0 


mJL? 



OcL 



4 

U 



CA/O-rvi 



5 



tapioca 

V 



ml 



U 



axe 



Correction des exercices 



/ Chapitre 2 p. 31 



I- JE J!rE tlir cl CAau 



2- X <X -b&n. 



3. ^ 6Uc A trOi ou jErür 



4 - * ^ rtX . oLu. (Au, (A-b 

5. i- ^ ( V\At (_ Aa. ^y»C ^ JU 



6. De multiples casseroles dans la cuisine. 



7 - + et jEaEc M, X A>IcL 



8 - JE CMv dL XrX d X Obnc 



9. Je corrige les devoirs de Paul. 



I0 - d ûlEbb cUd 



de note% efficace 



/ Chapitre 3, p. 39 



•ifi 




Y 


cl. 




«¥* 


oL 


'cy 




hocolac 




*■ A- 


Ma, l 


usure 


cJlxt- 


’ yfVfUÆ 




Ay'l 


fY' 


-f 


. Jru. 


% 


AM. 


al’ 



ca t 






feuilleter 



i 
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/ Chapitre 3, p. 40 

1- c/Ly^ a 'M‘ A dS ty A JL A-Py 'AL Â.L U 

2- ri c/ly£ d AJ * 

3. Je vois le soleil rougeoyer du talus où je suis assis. 

4. Louna est émue par ce scénario magnifique. 

5. A hys LÀ. £, a, ' 'ta 

6. JL cl Ji O" /n, Ma VL* ’hd? 

7 . Une souris court sur le caillebotis. 

8.i Ay Ay A Çu M M 

JJ sly/v 

9 - ‘Jr& J J ai. d av’ 

10 - UU a. 'l' d /iO yfvC’ d MA 



de note% efficace 



/ Chapitre 4, p. 46 



anchois 


lo-LA 


— • 4L 

>|ua. ' 


ciuL 




«V 


•F 


fr 


/iod^ 




-odU^ 


Ce 


JLômo 


yjiôclf. 


/ lodt 


ca n 


OfthZ*. 


CO*nv 


Aci-c 


Moi*. 


encens 


OCidf 


cJtftt 


>fûJL. 



CM’ 






attentat 
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/ Chapitre 4, p. 47 

1 . L’air de la montagne est vivifiant et bienfaisant pour les enfants. 

2 . JL XSo. Ao X , 2 /Uv. O c d. SU. Si* cw° 

X À 0 ' 

3. yf>Lù c m- fdJ du % J X’ KàuocS^ ojj jX (S 

JL O'- 

4- VxUiL, /\7t\. d y\ uxifo»/ 

5- ^ 7 JL Oo, d A aJU OU ^ u -’ XU d JUJL 



6- S Aâlt.c A aûcL . ûÇro .^vôPi A* d/.-f'fr 

U r » t« 



7. nrv ^.o .4 -4'’ ^cù AVuCL .M, X -^o' d 4J, 

0 t 4 / L_ 

8. Ce magicien est édifiant ! 

9. CO-VÙ d du CL t idâ»> d /S du&UL 

d -4 àûVïÔA + JmAjll. 



La prise de notes efficace 



/ Chapitre S. p. S3 



G* 


dt 


cimenterie 


X. 


àÎK 


efficacement 


OlfiXt 


ligament 


COc 


djÂt 


h. 


logiquement 




généreusement 




* 


dtw 


'dit 


'H 




lamenter 




£> 


& 



i 
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/ Chapitre 5, p. 

I-AÜ ‘XJ JL J *Jb OL.K ' Ata, a. a.W 
M Vto* 



2. j^djL h JluL JjL' 




ira. a&oott 



3- avwt >iL À i. i mjoLôl JL a rt du. ^lâda. 

Jl’yb dA 

4. oU ^r\Aifc CL avC^ JL- J • d. X> ÂK. 

5. J’ai un rendez-vous avec l’entrepreneur de cette industrie pour 
une affaire. 



6. 



-|V ol cXh, A*- JLibi 0 ' à À dit- sf*. A 

ÔuCfo' Afct 



/Tf\AT 



t 



7. Sabine a eu un entretien avec sa hiérarchie et a démenti l’appel 
téléphonique émanant de la concurrence. 



8. Je recherche un emploi commercial dans le bâtiment 

Jrji dUv A d. A JrÇ 

10. Le juge commente les dires de l’avocat. 



IA> 



La prise de notes efficace 












/ Chapitre 6. p. f>9 


y- 




cc'a i 


OmA>‘ 


On Ok 


tM’o 


c mcU 


No* 




U'. 


COnei 


dt\ 


CVtÂA 


situation 


x\ 




théorie 




AuÆ 


fainéant 


(K O 


fK<L 





Correction des exercices 
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I. x JLdUv* ojto (ww- d a d*.' 

a AL R 

2- dU/â A AV. ' Jrû. - ' Qjiûâ. L' 

3. Je mets de l'éosine sur le genou de Joëlle. 

4. J’ai passé une commande de paréos tahitiens à mon fournisseur. 

5. a’ a. Jhy *lo 0 l fljtxJL 

6. d Si e u- du. *lA/ >4/ U .X’ <d&tb cL ^fervû-, 

7 - JH’Tt' m. ct/ira U QjK ‘ y\ (UnVX. / \t- 

8. h OU dcl A m ' cLcASl^ 

9 yju- me/V M.’ di- ( a, nnti a. xi' 

aA /*? ûA’ X a 



Lj prise de notes efficace 



I 



/ Chapitre 7. p. 66 


y- 




«■K 


Sd 


déstabiliser 


dut' 


<vc' 


'lut' 


zeP 


aJL 








'V 




^flsAy 


s iXL 




.St 


aèt 


.JJll 






d-iL^ 


'ZA,' 


asphyxie 


sport 


'znÂi. 


/*' 



Correction des exercices 

/ Chapitre J, p. 67 

1. jjl V tD "Uuwe 

2. 'S* a' SU’ JL 

3. Bénédicte s’est estropié le pied. 

4. Il faut absolument discuter de cette affaire. 

5 - 's£ a. à, Ssàj C ou do, U2, a. yt ^17 

6 - a, HdL A dl' XÊ 'llu 

clSûL * -A zoCs oL JL 

8. y^cbu SÀh. Am, Qx, 

9- JLSc^L J A y|vl‘ .A Jw- 



La prise de notes efficace 



I 



/ Chapitre 8, p. 7 1 ) 



ir-oÀh\ 


oU — fl' 


Hercule 


J*- 


V-T- 1 ^ 




.S?-- 


>Jv/ ^rvR,’ 


Camargue 


4^ 


JUA 


— < h 




Sj-o+, 


Y 


F i 


Y 


AVnêr' 


HT 




ouvrir 


CL/dr-^O 


,ta -i 


bronchite 
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/ Chapitre 8, p. 76 

I A ’ XJ fret A fclSJ OjJln. >fv_ 1 yjv’ • 

é.' JL & 

2. V C m. OjJÔlKo <d AL { ]XX Ai Op — M/0 (, 

ru, wc 'e-V ✓U& > 'T, . 

3. ^ ' Jr-àJ A cLcl j> Xi A !*: ’ ^ JL ? aô^' d 

✓U) a fo, 

4 ' ÔL JL ' XO X- ‘ JUr C (A> A/ ' 

5. Le chiffre d’affaires de cet établissement est affligeant. 

6. Ce représentant utilise Internet pour expédier en urgence son 
dossier. 

7 . aC*c cur' <X JLo Ad c‘ JL" <X *J JL** Jlr^AÔ. 

'atl 1 

8 \\/ /< ^' 'X‘ /jv duô T/ C X> XoX’ <V-t 



3E9I Lj prise de notes efficace 



» 



/ Chapitre 9, p. 


8S >- 




£/«/ 


K 


ventre 


Ouà/^ 




ancêtre 




terrorisme 


A'* /**’ 


<* 


X* 


nq 


Qf 


JJt et? 


Ta, 


ir H‘ 


e^’ 


(Xk 


nt\i 




Qi*A. 


0° 


Æ/ 


superstition 



Correction des exercices 

/ Chapitre 9, p. 86 

1. A C éc X 

2. -jA’ A Qa- ûv A CL ^ yfu- -(jx Q£' ' 
fZ’ JicnU X 

3. Jf- aX^’ cil i caV >(vb 1 ^ 

X X Idc. cl CAac 

4. ^ cj'T' a’ cur A A A*- ÜX X 

Ao Qc- 

5. ûat A /rrl fcc /^£ -^— X -'{'A/rx X X Tx 

6.1* oue* #>> & r t si ax 

iOxL 

7. a A A— h X y^x a Mi 

XX 

8. Victorine met de la moutarde sur sa viande. 

9- U /ô X QaX’ ^ 1_ Xi^-Xt A AaA. y|i 

A XbCX 



La prise de notes efficace 



/ Chapitre 10, p. 92 



Stratifié 




Illettrisme 


V' 3 ) 


Plagiste 




Spéléobgue 




Stupide 


S^wt 


Stroboscope 




Affligeant 


û,^ 5 - 


Stationnaire 


s e * 


Stigmate 


SOI 


Séisme 


/4e^ 


Moustique 


'Isc. 


Spartiate 


Z—b-L 


Palestine 


>f x£wt 


Structure 


s / 


Tornade 


J— mvtC 


Cendre 


A>cid— 


Constellation 


c *>se 4 


Calfeutrer 


cÀ> L ’ 


Spectacle 


zU/ 


Crudités 


c-dt' 


Islande 




Éclaboussure 




Abasourdir 


a,&-s — cU. 


Flegme 


f 1 


Charcutier 


Jk-tl" 


Soupçonnable 




Agréable 




Glaïeul 





W 



Correction des exercices 



Contremaître 


Qrtiv 


Extrémité 


XOL' 


Goinfrer 


tft-' 


Électronique 


irtJL. 


Oléagineux 




Ortolan 


H£ô_ 


Ambidextre 




Sucre 


A>c- 


Huître 


■JL 


Contrordre 


qQ 


Orchestre 


C.S 


Ahaner 


OJXrf^' 


Préau 


-t" ' 


Absolument 


a*£b 


Traître 


JL~ 


Paléontologue 




Discuter 


dx. V 


Chouans 


A&ôJ, 


Moutarde 


nmcL 


Paraître 




Éternité 


^ml’ 


Géographie 




Entorse 




Anéantissement 


amûLUt 


Accordéon 


o 


Pointure 




Éternuer 


A AUX, * 


Paréo 




Prêtre 




Scolopendre 


C-6fwcui_ 



de notes efficace 



iG 



/ Chapitre 10, p. 94 



l. Al S a* «-X'Z il M X3 4' J d i £_ >_ 

A V & JL 

1 i-jr d M. k " X ' nU a. m_ tl>> 

J. a. Jik y A. VU. d/* Ufc i.ftn d /*> JH 

4. A sfe /«Si- a, A /iL a.S'til 

y JL /x. ' Sfid. c O a/ i /. «t ;{ l 

4. m, avo «4 dl’ <W>’ y|i — ^(jfc il / Ud. ' fri 

a, X n>U 

7 X£i -f ’ .4 Aâfii. i/nti aaâ, cJd». cti 'le- • .Ai^ JL 

■JU& a.Locil cL A £ 

8 A J^A A KÇ M- @ M i Tt du. mcÉ. a. /s'il! 

a|c d Art .^ 1 t X' ^ à /> >fa > 4 tMâ. 



» X iâc dif 4 ' d Z* /*■' . JLo -^P ?t d Jd £ 



w 
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/ Chapitre 10, p. 95 )- 



I. m, LiÀJ> ^_/lt CL JL Adp. mfv, 0^' M. i/ 'c£'" /vr- v^' 

Z C.LL JL Àetr.M. c yp-nrc JL d ^ d JL Ai JL' X" 

AMrO ^ Cifc . aM, 

3. & J> X\A d c&i t&l a/ 17 " d ' «■ ^fie. (SW 

4. JÊO» c-3 é ^ ^ 'X 



5. C_s£, 'lij d.’ 'CA* 'd' - -L cJ -4 yfdl <JL d’j&'l. 

d *1 nv, 

6. .£.3 d * a Aod ' L{ c^*- cLac *■ JL + cmlul 'As. J- 
t* d’ cWa 

7. iet*- d i «k /tt A<JUS C A*t AorK. d. c 

JL A’ 

8. I O 1 av oa»o âiddu. a, j2 Ad. c i AV du. N, t/.’ 

ACA/—L d, 

9 . ^ ’ r*9A, cL (jt£ JL? d A >_ Jl'U d!»’ i P* O. A’ 

U/Là. /*no JLi/"' * cyuil' 

10 . cr’ £&«.’ ' x 'W WIU4. dU Q' iiU, 

I I. Jr'K^ ^ d * C-A dv^ i ta ri Si xiâA 



de notes efficace 



iG 



/ Chapitre 10. p. 96 



Jl' À*, à- h*rj 



A A* Xi A k" A Xfi m.v. d. Me. JL' Mu. à. Jbrrj 

d. A' fctx A » r C 1 A ô. Ac t A mi. 

d. X ’ do ) . KO. Aai • mo A XÎv * ctxd. Xâ 

ûaA. a, ItÛ A’ "16 c x*|A x acx - 

vÉ -Èc* Ae tocX*- — X d*.' dd. / U\, d. £ 5. nAÂ. 

jA*> A 'ft' C L d.' AU. A A : l »• du. mi A&‘ 

a. AtaA du. Qcl A ml Aia. à P as lu.' .i. 

J iy / L* V /wifvft. AÉV d. X a&v CLCAAr dxM. 

àj mi a. X yfw - au £' â |o 4 d. .£ d*.' dû^ 

A JJ/lHxt ' d, ivt 

A £ — -jw X-/u- X 3 CL. .£»’ >4 /vn£ >i__ 

/nv 4 A Mo -^-C&I 



A' Avut Ab mi ^ Ab ' a. jçAl A Ac"- " âx*. 
A%' a, A ont- aS*. dtfifc I 



W 
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JL + cüù c|’ du. 

â. Ab ib A Aplfd 0 et ^i£_A du. no eA, ÇJic. 

A-bia. A d.’ -^4' Ae£_Au o. >(a; /So olfr' d. tg' dxx X 

no d. c|' &ju, 

/io ti* cUn. X Xe i MJ d’a. 'i'âÂ iitt 

et i'îx) * ci- A A — t -Jb' du Ae □ oa-£^ ■'eLu. 

ivVwj d, Xôv«, cet," PÂ4. 

X JL/a, eU & a'«u* t et X A</ A* a f 
AiH‘ a me e c‘ ' , 2A > et .aH’ ^ d i ^ d'i' d , » l >' 
'd. X Jf frtàU. 1 iÇ’ 

d. JL |et>u a <v*»tû_ Fa Â yjviêt y^A a*, mi; V e - 1 

aj-4a " Ai (ta X Xs et' A' élu. aja 'U 
à* ^ au? et -£ Jtfj Fm> 

. A8* ac/ X' d' Vê • ^a Sa. ’àa. si a * 4 e xtt* 
ectX? / l*UU_ A* AXd 1 * jLo et rw c, X XtrtUL Xra^ — t. 

• X&a. Ae X(v. À 

^S a.' ap. o ■ c-V AffîJL A— L_, ' VU., et Xvl c • a*’ ./ 
<AA ÀA d. J. J dl o cxA X*. ^ ca 

X >juu[u -^d£ • <^ dA e-t- d. Ao '&v /i>t eu cxo^a. et' 



de notes efficace 



iG 
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AS. X' Al, XrU, A 'Ai a’ AC—" ^ i'V is' 
opA* Al FX h*Y ‘ s\© . 

>1 /* 'ii t*. XaA '1 M i |i 'isf. 

i ' i ATS s»<*6 * C ! » i 'Il X Awlo. 

' X TV • Ao T' ,/ft C X' -T 'Ul/l 

/A OU» . J*A /< C/* as c' ACwA (. A. /I\ £«, sip, 

>* 3- 

i /K svp. X a(U ci' Cl ' m. a* * T' t Xi 

0 As. ' ie> C X’ ACAlir' d X i — fl ’-xXt, ' m. 
dUM. Af, ru- As.' ts*" 

JL Anlû. 



cuAao. i— £ in^ ' ao. ss c a*.’ a’ 

1 1 mîf'" c ss £ o et».' 



** u; 

X' du. ^6 ai sfltp (9<i) 



w 
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oM. «w î i 

0 ml’ c 5 tt .y” AV_ Ac/ yh_' d- ./US r\ 

aW, le d' éUj ' Sbi iLj ' A dJtl ait 

0 av ^hd. av.' O'lirt av." TV av.' CLjvvy «6 

1 CL' ^uXsôL o/IA. a. fy’ 3 l A' 3 oo a Vil 

c a. ijit d- A ex* ® 

<5- d&33 y^ct a/U. do X nvo a/lA c-' A 

'cy 4 S 

A- * // . jÈ Û.LK A*u? axOL d. yjv. — AC' 3 * 'Le- 
aK • é\J~ n/l A S 50 ' AcSÊ d .£ Co-C d. 

O yfo X-nr y^ ât/v. X + 

X d’ â/n&ls do Ao 'Au. Ae> a. yÊd d .Z*. 

A«t du. ■©• 0d_A 

Afa,- ' .yi- 1 'l/'dS y^- ^-d. 1 ^L' d. in. a* 

£f JL 1. & y|(4 A-t i Oi i «4 X cLa £’ 

M<X JL 1>S) i 

' 3 A 'O' A/xr A ûxr y£oC CO-fA .Ld/vrv d 

À a yjw.dt .£ do ) /TV >jlAT >*> yjlj/ 
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y 



UNE SCÈNE EN INDE 

La mousson vient de détremper la campagne indienne. Il faut dire 
que les pluies ont été exceptionnellement abondantes cette année. 

Dans ce pays tranquille et encore ignoré des circuits touristiques 
traditionnels, des flamants roses et des cigognes chantent, seul 
bruit dans cet univers mystérieux. 

Pour arriver au village, une route a été construite il y a quelques 
années. Le village est isolé mais tout de même équipé : l’eau coule 
au robinet et l'électricité emballe les ventilateurs. 

On peut voir des fresques multicolores qui décorent toutes les 
maisons. 

Des petites filles voilées, les oreilles chargées de bijoux et le nez 
percé d’une pointe dorée se dirigent vers l’école, qui commence 
très tôt le matin, accompagnées par de jeunes garçons. 

L’après-midi, tous les élèves doivent garder les troupeaux dans les 
champs. 

Autant de tribus, autant de villages différents qui se distinguent par 
leur architecture, la couleur du voile des femmes, la broderie des 
couvertures, la forme des bijoux ou l’étendue des tatouages sur les 
corps. 

Mais partout, l’on trouve cette impression d’harmonie et de dou- 



ceur. 
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Qj fj 


.AJ' 


✓Üta' 


h 


AU* 


i 


yJXOcL 


HtS? 






A* 


zn-cL^ 


^ — i 






- ** : 






cLr\/ 


Xs 


djjl 


b: 


irfcr 


9c 


~zl 


JX 


iSf) 
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I- C -Xc 2.nft- Xf>rc 
• 

20 - 0 ^ M-fl 

3. Y -iXX /A' fl CA- 






Sfv 



^ X X -R- .Xô 



5 - T) "Cr\/ oX Xl py X-jv -2- C-fx 

, yC 

6 - ^ /h A/i> u y^ — ^ 

o ^ ^ { M 

®* C&y L| yA^ rtxA, û^CcL"^ 

9 - 'r# l X, T X XX Xhv l|b - Xfi-Wu' „< J cp-t 
l0 i- Aca| -2 Àx, *tL Ta. 

-•|^\,Ù a- “ Cs), 
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